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INTRODUCERE 

Platforma MTender reprezintă un avans semnificativ în digitalizarea și eficientizarea 

procedurilor de achiziții publice. Prin aplicarea unui concept inteligent de gestionare a întregului 

proces, platforma aduce în prim-plan un model inovator de gestionare: „cap – coadă”, care redă 

întregul flux al achizițiilor publice într-un mod fluid și coerent. 

În același timp sistemul furnizează instrumente avansate de analiză a datelor, astfel nu este 

doar un instrument organizațional, ci și un mijloc de a combate concurența neloială în domeniul 

proceselor de achiziții publice. 

1. Terminologie şi abrevieri 

Terminologii: 

Bază de Date – ansamblu de date organizate conform structurii conceptuale care descrie 

caracteristicile de bază și relația dintre entități; 

Date – unități informaționale elementare despre persoane, subiecte, fapte, evenimente, fenomene, 

procese, obiecte, situații ce sunt prezentate într-o formă care permite notificarea, comentarea și 

procesarea lor; 

Achiziție Publică – procurarea prin intermediul unui contract de achiziții publice de bunuri, de 

lucrări sau servicii de către una sau mai multe autorități contractante de la operatorii economici 

selectați de acestea, indiferent dacă bunurile, lucrările sau serviciile sînt destinate sau nu unui scop 

public; 

Autoritate Contractantă – orice autoritate a administrației publice centrale sau locale, instituție 

publică sau autoritate/instituție autonomă care gestionează mijloace ale bugetului public național; 

Trezoreria – direcţie din cadrul aparatului central al Ministerului Finanţelor; 

Document de atribuire – document care cuprinde cerinţele, criteriile, regulile şi alte informaţii 

necesare pentru a asigura operatorilor economici o informare completă, corectă şi explicită cu 

privire la cerinţele sau elementele achiziţiei, obiectul contractului şi modul de desfăşurare a 

procedurii de atribuire, inclusiv specificaţiile tehnice ori documentul descriptiv, condiţiile 

contractuale propuse, formatele de prezentare a documentelor de către ofertanţi/candidaţi, 

informaţiile privind obligaţiile generale aplicabile; 

 Grup de lucru – grup de specialişti în cadrul autorităţii contractante care realizează proceduri 

de achiziţie publică; 

Operator Economic – furnizor de bunuri, executant de lucrări şi/sau prestator de servicii, care 

poate fi orice persoană fizică sau juridică, orice entitate publică sau asociație a acestor persoane 

şi/sau entităţi, care furnizează pe piaţă bunuri, execută lucrări şi/sau prestează servicii; 

Propunere financiară – parte a ofertei ce cuprinde informaţiile cu privire la preţ, tarif, alte 

condiţii financiare şi comerciale corespunzătoare satisfacerii cerinţelor solicitate prin 
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documentaţia de atribuire. 

Propunere Tehnică – parte a ofertei elaborată în baza cerinţelor din caietul de sarcini sau, după  

caz, din documentaţia descriptivă; 

MCloud – infrastructură Informațională Guvernamentală, funcționalitățile căreia activează pe 

bază de „Cloud Computing”; 

MPass – Serviciul Guvernamental de control al accesului pentru servicii electronice; 

MNotify – notificarea utilizatorilor cu privire la diferite evenimente comerciale; 

MConnect – simplificarea schimburilor de date între autorități; 

MSign – serviciul Guvernamental de semnătura electronică, care oferă posibilitatea de a semna 

online cu condiții de Securitate; 

IDNO – numărul de identificare al organizației din Registrul de stat al unităților de drept; 

IDNP – numărul de identificare al persoanei fizice din Registrul de stat al unităților de drept; 

TED – tenders electronic daily (Jurnal de achiziții publice); 

Abrevieri: 

AAP – Agenția Achiziții Publice; 

BAP – Buletinul Achizițiilor Publice; 

PA – Planul de achiziții; 

CF – Cerința funcțională; 

UCD – Unitatea Centrală de Date. 

2. Roluri în cadrul sistemului „MTender” 

În cadrul platformei Mteder sunt trei roluri distincte: Autoritatea Contractantă (AC), 

Autoritatea Contractantă Adițională (ACA) și Operatorul Economic (OE). 

Autoritatea Contractantă Centrală(ACA)/ Autoritatea Contractantă(AC)/  

 Elaborare plan de achiziții; 

 Publicare invitațiile/anunțurile de participare în cadrul procedurilor de achiziții; 

 Elaborare și publicare documentație de atribuire şi alte documente aplicabile în 

cadrul procedurilor de achiziții; 

 Inițiere proceduri de achiziții; 

 Modificare procedură de achiziție inițiată (doar în perioada de clarificări); 

 Anulare procedura de achiziție inițiată; 

 Publicare răspuns la clarificările recepționate; 

 Examinare oferte depuse în cadrul procedurilor de achiziție; 

 Refuz ofertă; 

 Desemnare câștigător; 

 Monitorizare executare contracte de achiziții. 
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Operator Economic – OE 

 Accesare documentație de atribuire pentru procedura de achiziții; 

 Publicare întrebări de clarificare privind documentația de atribuire pentru procedura de 

achiziții și obține explicații; 

 Depunere oferte la proceduri de achiziții; 

 Prezentare documente de calificare în cadrul procedurilor de achiziții; 

 Prezentare informație suplimentară, la solicitarea beneficiarului; 

 Modificare ofertă (doar în perioada de depunere); 

 Anulare ofertă (doar în perioada de depunere); 

 Participare la licitație electronică; 

 Recepționare notificări privind rezultatele procedurii. 

3. Autentificarea în cadrul sistemului  

Sistemul Informațional Automatizat „MTender” este disponibil pe pagina „www.mtender.md”, pentru 

autentificarea/înregistrarea în cadrul sistemului utilizatorul va accesa butonul „Autentificare” plasat în partea 

dreapta a ecranului de lucru.  

 

Figura 1 Interfața platformei mtender.md 

La accesarea opțiunii sistemul va afișa opțiunea de autentificare prin MPass. 

 

Figura 2 Interfața de selectare a opțiunii Mpass  

http://www.mtender.md/
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La accesarea butonului „MPASS” serviciul guvernamental de autentificare și control al accesului 

pune la dispoziție autentificarea prin diverse metode și anume: 

 Cu semnătura electronică eliberată pe dispozitiv securizat de creare a semnăturii în baza 

cartelei 

SIM, obținută de la I.M. „Orange Moldova” sau I.M. „Moldcell.” S.A; 

 Cu semnătură electronică eliberată pe dispozitiv criptografic – Token, obținută de la I. P. 

„Serviciul Tehnologia Informației și Securitate Cibernetică” sau de la I.P. „Centrul de 

Tehnologii Informaționale în Finanțe”; 

 Cu buletin de identitate electronic emis de către I.P. „Agenția Servicii Publice”. 

 

Figura 3 Metodele de autentificare 

Serviciul MPass va efectua extragerea datelor ce ține de utilizator și le va afișa pe 

ecranul de lucru al utilizatorului: 

 IDNP utilizator; 

 Nume utilizator; 

 Prenume utilizator; 

 Data Nașterii; 

 Limba; 

 Adresa de e-mail; 

 Telefon. 

4. Înregistrarea companiei 

La etapa de înregistrare a companiei serviciul MConnect WSO2 va efectua verificarea 

companiei/lor ce țin de utilizatorul care efectuează înregistrarea.  

În cazul în care utilizatorul deține  doar o companie va fi afișată compania în cauză. Iar în 

cazul în care utilizatorul deține mai multe companii va fi afișată lista tuturor companiilor. 
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Utilizatorul va selecta compania pentru care va fi efectuată înregistrarea.  

La selectarea companiei serviciul MConnect WSO2 va efectua extragerea și afișarea 

datelor ce țin de companie. 

 

Figura 4 Lista companiilor  

Tot la etapa de înregistrare a companiei utilizatorul va selecta tipul companiei: Autoritate 

Contractantă, Operator Economic sau Autoritate Centrală de achiziții. 

Inițial vor fi bifate ambele  opțiuni. Utilizatorul va avea posibilitatea de a scoate una din opțiuni , în 

dependență de tipul instituției. În cazul în care unele date lipsesc utilizatorul va avea posibilitatea de 

a  

le completa manual. 
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Figura 5 Formularul privind datele pentru înregistrare 

La completarea/verificarea tuturor datelor utilizatorul va accesa opțiunea „Mai departe” și 

va trece la etapa de semnarea contractului pentru participarea în domeniului de achiziții publice. 

După selectarea companiei utilizatorul va fi redirecționat în cabinetul electronic al companiei 

selectate. În urma extragerii datelor ce țin de companie/sau pre-completarea datelor manual (în cazul 

în care date lipsesc utilizatorul le completează manual) va urma etapa de semnare a acordului privind 

utilizarea platformei accesând serviciul guvernamental MSign. 

Utilizatorul va avea opțiunea de semnare sau refuz. În cazul semnării utilizatorul va putea 

accesa platforma, în cazul în care acesta va refuza să semneze acordul platforma nu va putea fi 

utilizată. 

 

Figura 6 Semnarea acordului nr. 1 privind utilizarea platformei 
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 La accesarea opțiunii „Refuză” utilizatorul va fi redirecționat la pagina de selectare a 

companiei. 

La accesarea opțiunii de semnare utilizatorul va fi redirecționat la pagina pentru autentificarea 

utilizând semnătura electronică. 

 

Figura 7 Metodele de semnare 

La accesarea compartimentului semnătura electronică utilizatorului i se va deschide acordul 

pentru semnare. Semnarea va fi efectuată accesând acțiunea de semnare. Pentru a semna documentul 

utilizatorul va introduce parola semnăturii. 

 

Figura 8 Semnarea acordului nr. 1 privind utilizarea platformei 
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Figura 9 Interfața pentru introducerea parolei semnăturii 

După introducerea parolei acordul va fi semnat. Utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu 

mesajul precum că compania a fost înregistrată cu succes. La pagina respectivă utilizatorul va putea  

descărca acordul semnat sau reveni la pagina principală din cadrul platformei (fiind deja 

autentificat). 

După selectarea companiei utilizatorul va fi redirecționat în cabinetul electronic al companiei 

selectate. 

 

Figura 10 Confirmarea privind semnarea acordului de conectare 
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4.1 Interfața de lucru al utilizatorilor neautorizați 

 
Figura 11 Interfața de lucru al utilizatorilor neautorizați 

4.2 Interfața de lucru a Autorităților Contractante 

Compartimentele accesibile pentru Autoritățile Contractante: 

 Achiziții; 

 Achiziții valoare mică; 

 Acord Cadru; 

 Contractele mele; 

 Favorite; 

 Abonări; 

 Documente; 

 Utilizatori; 

 Datele instituției; 

 Întrebări frecvente. 

 

Figura 12 Interfața de lucru a Autorităților Contractante 
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4.1.2 Interfața de lucru a Operatorilor Economici 

Compartimentele accesibile pentru Operatorii Economici: 

 Ofertele mele; 

 Favorite; 

 Abonări; 

 Documente; 

 Utilizatori; 

 Datele instituției; 

 Întrebări frecvente. 

 

Figura 13 Interfața de lucru a Operatorilor Economici 

4.3 Interfața de lucru a persoanelor fizice 

Compartimentele accesibile pentru persoanele fizice: 

 Ofertele mele; 

 Favorite; 

 Abonări; 

 Documente; 

 Întrebări frecvente. 

 

Figura 14 Interfața de lucru a persoanelor fizice 
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4.4 Pagina principală din cadrul cabinetului utilizatorului 

Pagina principală din cadrul cabinetului va fi accesată accesând logotipul (iconița) MTender 

sau opțiunea pagina principală. 

 

Figura 15 Pagina principală a platformei 

La accesarea compartimentului „Achiziții” se va deschide pagina cu vizualizarea achizițiilor 

active în cadrul sistemului. 

Compartimentul achiziții cuprinde: 

 Bugetele mele; 

 Planurile mele; 

 Achizițiile mele; 

 Achizițiile publicate. 

La accesarea opțiunii „Bugetele mele” sistemul va afișa pagina pentru vizualizarea tuturor 

liniilor bugetare create în cadrul sistemului de către Autoritatea Contractantă. 

 

Figura 16 Compartimentul „Bugetele mele” 

Compartimentul „Planurile mele” afișează lista tuturor planurilor publicate din cadrul sistemului, 
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pagina de gestionarea a planurilor va permite efectuarea căutărilor conform următoarelor  criterii: 

 Statut; 

 Valoarea estimate; 

 Perioada; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziției.  

 

Figura 17 Compartimentele „Planurile mele” 

Compartimentul „Achizițiile mele” afișează lista anunțurilor de participare salvate ca „Draft”. 

La pagina de gestionarea a paginii cu „Achizițiile mele” va putea fi efectuată căutarea conform 

următoarelor criterii: 

 Cod CPV; 

 Valoarea estimată; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziției.  

 

Figura 18 Compartimentul „Achizițiile mele” 

Compartimentul „Achizițiile mele” afișează lista achizițiilor publicate cu statut de evaluare a 

ofertelor. La pagina de gestionarea a paginii cu „Achizițiile mele” va putea fi efectuată căutarea 

conform următoarelor criterii: 
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 Statut; 

 Cod CPV; 

 Valoarea estimată; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziției. 

 

Figura 19 Compartimentul „Achizițiile publicate” 

5. Crearea achiziției de către Autoritate Contractantă 

5.1 Crearea liniei bugetare în cadrul sistemului 

Pentru crearea liniei bugetare în cadrul sistemului utilizatorul din cadrul AC va accesa  

opțiunea „Creează o linie de buget”. 

     

Figura 20 Crearea unei linii de buget 

La accesarea butonului se va deschide interfața pentru completarea liniei bugetare cu 

următoarea informație: 

 Denumirea achiziției – câmp obligatoriu, unde va fi specificată denumirea obiectului 

achiziției; 

 Persoana de contact – câmp obligatoriu, se va selecta persoana de contact în cazul 
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apariției întrebărilor la achiziție; 

 Perioada desfășurări procedurii de achiziție – câmp obligatoriu, se va specifica perioada 

de necesitate a bugetului planificat; 

 Cod CPV – se va selecta codul CPV pentru care se planifică bugetul. 

Opțiuni disponibile la determinarea liniei bugetare: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la 

pagina cu completarea sursei de finanțare. 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi 

publicată pe UCD. În momentul ce linia bugetară este salvată ca draft utilizatorul nu poate 

să adauge sursă de finanțare sau să adauge plan. 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

 

Figura 21 Formularul privind datele despre buget 

După salvarea datelor sistemul va afișa o altă interfață de completare cu următoarea informație: 

 Sursă de finanțare – câmp obligatoriu unde se va selecta sursa de finanțare; 

 Plătitor – câmp obligatoriu, unde va fi specificată denumirea obiectului achiziției; 

 IBAN – se va completa cu codul IBAN; 

 Argumentarea finanțării – se va indica argumentarea finanțării; 

 Valoarea estimată fără TVA – câmp obligatoriu unde se va indica valoarea estimată și se 

va  selecta valuta; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție – câmp obligatoriu unde se va selecta 

perioada desfășurării procedurii de achiziție. 

Opțiuni disponibile la determinarea liniei bugetare: 

 Salvează – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată și afișată în compartimentul 
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„Bugetele mele”; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi publicată 

pe UCD. În momentul ce linia bugetară este salvată ca draft utilizatorul nu poate să adauge 

sursă de finanțare sau să adauge plan; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată și afișată 

în compartimentul „Tipul procedurii de achiziție”. 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”

 

Figura 22 Formularul privind datele despre sursa de finanțare 

După completarea și salvarea formei „Bugetele mele” sistemul va afișa forma „Tipul procedurii 

de achiziție” care va fi completată cu următoarea informație după cum urmează: 

 Tipul procedurii – se va selecta din lista tipul procedurii; 

 Denumirea obiectului achiziției – câmp obligatoriu, unde va fi specificată denumirea 

obiectului achiziției; 

 Descrierea succintă a achiziției – câmp obligatoriu, unde va fi descrisă succint achiziția; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție – câmp obligatoriu, unde va fi selectată perioada 

achiziției; 

 IBAN / Suma alocată – câmp obligatoriu, unde va fi selectat codul IBAN și suma; 

Opțiuni disponibile la determinarea liniei bugetare: 

 Salvează – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată și afișată în compartimentul 

„Bugetele mele”; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi 

publicată pe UCD. În momentul ce linia bugetară este salvată ca draft utilizatorul nu poate 

să adauge sursă de finanțare sau să adauge plan; 
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 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată și 

afișată în compartimentul „Tipul procedurii de achiziție”; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

După completarea tuturor datelor documentul inițiat va fi salvat în statutul „Planurile 

mele”. 

 

Figura 23 Formularul privind datele despre planificare 

5.2 Editarea liniei bugetare 

Pentru a efectua modificarea denumirii liniei bugetare salvate, utilizatorul va accesa pagina 

„Bugetele mele”, va identifica înregistrarea și va accesa opțiunea de editare. 
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Figura 24 Editarea linie bugetare 

La accesarea opțiunii de editare sistemul va afișa interfața pentru editarea denumirii liniei 

bugetare cu opțiunile: „Salvează”, sau „Anulează”. 

 

Figura 25 Modificarea denumirii obiectului de achiziție 

5.3 Completarea sursei de finanțare 

La configurarea sursei de finanțare utilizatorul va completa următoarea informație: 

 Sursa de finanțare, din clasificator va fi selectat de cine va fi finanțat obiectul achiziției; 

 Cine Achită, în dependență de valoarea introdusă în câmpul sursa de finanțare; 

 IBAN, se va specifica IBAN-ul de la sursele finanțării; 

 Argumentarea finanțării, va fi indicate argumentarea finanțării (pentru ce vor fi alocați banii); 

 Valoarea estimată (fără TVA); 

 Perioada de disponibilitate, va fi preluat automat de la determinarea liniei bugetare. 

 

Figura 26 Completarea sursei de finanțare 
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Opțiunile disponibile la configurarea sursei de finanțare: 

 Salvează – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi publicată, și va fi afișată la linia 

bugetară creată anterior; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi salvată la linia bugetară 

în statutul „Draft”. În cazul în care sursa de finanțare este cu statutul „Draft” planul la 

achiziție nu  poate fi creat; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii se va deschide pagina pentru crearea 

planului; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele 

mele”. Sursa de finanțare nu va fi salvată; 

5.4 Editarea sursei de finanțare  

Pentru a efectua editarea sursei de finanțare aflate în statut „Bugetele mele” utilizatorul va 

selecta din lista obiectelor achizițiilor obiectul și va accesa opțiunea „Sursa de finanțare”; 

 

Figura 27 Editarea sursei de finanțare 

La accesarea acestei opțiuni utilizatorul va fi redirecționat pe pagina de completare a 

datelor privind sursa de finanțare  unde va avea posibilitatea de revizuire a datelor introduse 

anterior. 

 

Figura 28 Editarea datelor privind sursa de finanțare 
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Opțiunile disponibile la configurarea sursei de finanțare: 

 Salvează – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi publicată, și va fi afișată la linia 

bugetară creată anterior; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi salvată la linia bugetară în 

statutul „Draft” – În cazul în care sursa de finanțare este cu statutul „Draft” planul la 

achiziție nu poate fi creat; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii se va deschide pagina pentru crearea planului; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

Sursa de finanțare nu va fi salvată. 

5.5 Adăugare sursa de finanțare 

Pentru a efectua acțiunea de adăugare a unei surse de finanțare suplimentare utilizatorul 

va selecta obiectul sursei de finanțare și va accesa opțiunea „Adaugă sursa de finanțare”. 

 

Figura 29 Adăugarea sursei de finanțare 

La accesarea opțiunii „Adaugă sursa de finanțare” se va deschide interfața pentru 

completarea metadatelor ce țin de sursa de finanțare. 

 

Figura 30 Adăugarea sursei de finanțare 
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La configurarea sursei de finanțare utilizatorul va completa următoarea informație: 

 Sursa de finanțare – din clasificator va fi selectat de cine va fi finanțat obiectul achiziției; 

 Plătitor – se va completa cu datele privind plătitorul; 

 IBAN – se va specifica IBAN-ul de la sursele finanțării; 

 Argumentarea finanțării – va fi indicate argumentarea finanțării (pentru ce vor fi 

alocați banii); 

 Valoarea estimată (fără TVA); 

 Perioada de disponibilitate – va fi preluat automat de la determinarea liniei bugetare. 

Opțiunile disponibile la configurarea sursei de finanțare: 

 Salvează – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi publicată, și va fi afișată la linia 

bugetară creată anterior; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi salvată la linia bugetară în 

statutul „Draft”. În cazul în care sursa de finanțare este cu statutul „Draft” planul la achiziție 

nu poate fi creat; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii se va deschide pagina pentru crearea planului; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele 

mele” iar informația privind sursa de finanțare nu va fi salvată. 

5.6 Editarea sursei de finanțare salvate cu statut publicat 

Pentru editarea sursei de finanțare cu statut „Publicat” utilizatorul va selecta sursa de finanțare 

care urmează a fi modificată iar sistemul va afișa pagina cu date precompletate anterior. 

 

Figura 31 Modificarea sursei de finanțare 

Opțiunile disponibile la configurarea sursei de finanțare cu statut publicat: 

 Salvează – la accesarea opțiunii sursa de finanțare va fi publicată, și va fi afișată 
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la linia bugetară creată anterior; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

Sursa de finanțare nu va fi salvată. 

5.7 Crearea planului pentru achiziție 

La pagina de gestionarea a planurilor va putea fi efectuată căutarea conform următoarelor criterii: 

 Statut; 

 Valoarea estimată; 

 Perioada; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziție. 

 

Figura 32 Crearea planurilor pentru achiziție 

Pentru a efectua căutarea utilizatorul va accesa opțiunea „Caută”. Crearea planului la achiziție 

va putea fi efectuată prin 2 modalități: 

1. Direct din sursa de finanțare, la accesarea butonului „Salvează și continuă”; 

 

Figura 33 Crearea planului direct din sursa de finanțare 

2. La accesarea opțiunii „Creează plan de achiziție” din pagina de determinare a liniei 

bugetare; 
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Figura 34 Crearea planului din compartimentul „Bugetele mele” 

Utilizând ambele modalități pentru crearea planului, sistemul va afișa interfața pentru 

completarea meta-datelor la planul achiziție.  

Utilizatorul la etapa de creare a planului va completa următoarele date: 

 Tipul procedurii – obligatoriu se va selecta tipul procedurii din clasificator; 

 Denumirea obiectului achiziției – obligatoriu va fi specificată denumirea obiectului 

achiziției pentru care va fi lansată procedura; 

 Descrierea succintă a achiziției – opțional va fi completată denumirea prescurtată a 

obiectului achiziției. 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție – obligatoriu va fi specificată luna pentru 

începerea procedurii; 

 IBAN/Suma alocată – se va selecta unu sau mai multe coduri completate anterior în sursa de 

finanțare. 

 

Figura 35 Completarea datelor pentru crearea planului 

Opțiuni disponibile la crearea planului: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii statutul planului va deveni „Publicat”. 

Utilizatorul  va crea anunțul de participare din planurile mele accesând opțiunea „Creează 

anunț de participare”; 
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 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Planurile 

mele.”, planul creat va fi cu statutul „Draft”; 

 Utilizatorul nu va putea crea anunțul de participare planul fiind în statutul „Draft”; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

5.8  Editarea planului 

Pentru a efectua editarea planului utilizatorul va accesa pictograma pentru editare.  

 

Figura 36 Editarea planului 

La accesarea pictogramei de editare sistemul va afișa interfața cu informația completată anterior. 

 

Figura 37 Completarea datelor pentru crearea planului 

Opțiuni disponibile la crearea planului: 

 Salvează – la accesarea opțiunii statutul planului va deveni „Publicat”; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Planurile mele”. 

5.9  Crearea anunțului de participare 

Pentru a efectua crearea anunțului de participare utilizatorul va accesa pagina  compartimentul 

„Planurile mele” și va accesa opțiunea „Creează anunț de participare”.  
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La accesarea opțiunii sistemul va afișa  interfața pentru completarea meta-datelor . 

 

Figura 38 Crearea anunțului de participare 

La pagina de crearea anunțului de participare vor fi afișate/completate următoarele 

date: 

 Autoritate contractantă – va fi completată automat de către sistem cu denumirea autorității 

contractante; 

 Persoana de contact – va fi completată automat de către sistem cu numele și prenumele 

persoanei de contact datele vor fi preluate de la etapa de completare a bugetului; 

 Denumirea obiectului achiziției – va fi completată automat de către sistem cu denumirea 

obiectului de achiziție; 

 Data finalizării etapei de selectare a candidaților– va fi specificat termenul de 

finalizare a primirii clarificărilor; 

 Finalizarea acceptării propunerilor – va fi specificat termenul de finalizare a 

propunerii ofertelor; 

 Numărul minim al candidaților selectați  – se va completa cu numărul minim de 

candidați; 

 Numărul maxim al candidaților selectați  – se va completa cu numărul maxim de 

candidați; 

 Licitație electronică – se va plasa bifată în cazul desfășurării licitației electronice; 

 Criteriu de atribuire – se va selecta din listă criteriul de atribuire conform căruia vor fi 

analizate ofertele; 

 Adaugă doc. – se vor afișa documentele la procedură; 

 Datele ce specifică loturile din cadrul procedurii de achiziție: 

 Denumirea obiectului lotului – se va completa cu denumirea obiectului lotului; 

 Specificația tehnică a lotului –  se va completa cu specificația tehnică a lotului; 
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Valoarea estimativă – se va completa cu valoarea estimativă a lotului. 

Pozițiile la Lot: 

 Cod CPV – se va selecta din clasificator codul CPV; 

 Denumirea serviciilor, bunurilor, lucrărilor – se va completa cu denumirea serviciilor, 

bunurilor, lucrărilor; 

 Unitatea de măsură – se va selecta unitatea de măsură din lista predefinită; 

 Cantitatea – se va completa cu cantitatea; 

 Perioada valabilitate contract – se va selecta din calendar perioada de valabilitate a 

contractului; 

 Perioada de livrare – se va selecta din calendar perioada de livrare; 

 Adresa de livrare – se va selecta din lista predefinită adresa de livrare; 

 Adaugă lot nou – opțiunea de a adăuga un lot nou. 

 

Figura 39 Completarea datelor pentru crearea anunțului de participare 

Opțiuni disponibile la anunțul de participare: 

 Salvează și publică – la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi publicat și plasat în  

compartimentul „Achizițiile Publicate”; 

 Salvează – la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi salvat în compartimentul 

 „Achizițiile mele” în statut „Draft”. Utilizatorul va putea reveni să modifice anunțul ori de câte 

ori are nevoie până la publicare. În achizițiile mele vor fi salvate doar anunțurile de participare 

salvate ca „Draft”; 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu planurile mele. 

5.10  Modificarea anunțului de participare salvat pe local  

În compartimentul „Achizițiile mele” va putea fi efectuată căutarea conform  următoarelor criterii: 
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 Cod CPV; 

 Valoarea estimată; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziției. 

Pentru a efectua căutarea conform criteriilor selectate utilizatorul va accesa opțiunea „Caută”. 

 

Figura 40 Compartimentul „Achizițiile mele” 

Pentru a efectua modificarea anunțului de participare cu statutul „Draft” utilizatorul va 

accesa compartimentul „Achizițiile mele” și va accesa opțiunea de modificare „Modifică anunț de 

participare” . Anunțul de participare salvat cu statut „Draft” va putea fi modificat ori de câte ori e 

nevoie. 

 

Figura 41 Modificarea anunțului de participare 

La accesarea opțiunii se va deschide pagina de editare a anunțului de participare cu 

datele pre- completate anterior. 

Opțiuni disponibile la anunțul de participare: 

 Salvează și publică – la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi publicat și plasat 

în compartimentul „Achizițiile Publicate”. Statutul procedurii va fi „Etapa de 

clarificare”. 
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 Salvează – la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi salvat pe local în compartimentul 

„Achizițiile mele” în statut „Draft„. Utilizatorul va putea reveni să modifice anunțul ori de câte ori 

nevoie până la publicare. 

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu planurile mele. 

5.11  Anularea procedurii de achiziție 

Pentru a efectua anularea procedurii de achiziție utilizatorul va accesa compartimentul 

„Achizițiile publicate” și va accesa opțiunea „Anulează procedura de achiziție”. 

 

Figura 42 Anularea procedurii de achiziție 

La accesarea opțiunii se va deschide pagina pentru anularea procedurii. Sistemul va solicita 

specificarea motivului de anulare. Interfața de specificare a motivului de anulare: 

 

Figura 43 Completarea datelor pentru anularea raportului 

 Denumirea obiectului achiziției – va fi completat automat de către sistem, câmpul 
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nu va putea fi  modificat; 

 Codul CPV – va fi completat automat de către sistem, câmpul nu va putea fi modificat; 

 MTender ID – va fi completat automat de către sistem, câmpul nu va putea fi modificat; 

 Perioada de buget – va fi completat automat de către sistem, câmpul nu va putea 

fi modificat. 

Pentru a putea efectua anularea procedurii utilizatorul obligatoriu va specifica 

„Motivul anulării” și la necesitate va atașa documentul necesar. 

Opțiuni disponibile la pagina de anularea a procedurii: 

 Anulează procedura – la accesarea opțiunii sistemul va solicita mesaj de confirmare. 

 

Figura 44 Confirmarea anulării procedurii 

 La accesarea opțiunii „Nu” utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu anulare. La accesarea 

opțiunii „Da” procedura va fi anulată. Statutul procedurii va deveni „Procedura anulată”. Opțiunea 

de anulare nu va mai fi disponibilă. 

6. Etapa de clarificare, plasarea întrebării de clarificare 

Pentru a depune o întrebare de clarificare la procedura de achiziție utilizatorul va efectua 

căutarea achiziției din compartimentele „Achiziții active” sau „Toate achizițiile” statutul cărora este 

„Etapa de clarificare”. Utilizatorul cu rol OE pentru a depune o întrebare de clarificare va accesa 

„Denumirea obiectului achiziției”, va accesa compartimentul „Clarificări”, în urma căruia i se va 

deschide tabul cu vizualizarea tuturor întrebărilor de clarificare plasate anterior (în cazul în care 

ele există) sau dacă nu există opțiunea de depunerea întrebării de clarificare. 

 

Figura 45 Plasarea întrebărilor 
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După accesarea pe „Denumirea obiectului achiziției” se va deschide pagina de gestionare a 

achiziției. Din aceasta pagina va putea fi vizualizată informația detaliată ce ține de achiziție și 

accesat compartimentul pentru clarificări. 

 

Figura 46 Plasarea întrebărilor 

În urma accesării compartimentul „Clarificări” va fi deschisă pagina cu istoricul tuturor 

întrebărilor  de clarificare și posibilitatea de a depune o întrebare nouă. Pentru a plasa o întrebare 

de clarificare utilizatorul cu rol operator economic va completa câmpurile: 

 Subiectul întrebării; 

 Întrebarea, întrebarea desfășurată. 

În urma completării acestor 2 câmpuri utilizatorul va accesa „Adresează o întrebare”. În urma 

accesării opțiunii „Adresează o întrebare” întrebarea de neclaritate va fi publicată și vizualizată în 

istoricul întrebărilor de neclaritate. 

 

Figura 47 Completarea datelor pentru plasarea întrebărilor 

Pentru a răspunde la întrebarea de clarificare adresată de către OE utilizatorul cu rol 

AC/ACC va accesa compartimentul achizițiile publicate, va accesa click pe „Denumirea obiectului 

achiziției” în  urma căreia se va deschide pagina cu informația desfășurată ce ține de procedura de 

achiziție. 
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Figura 48 Răspunderea la întrebările plasate de către operatorii economici 

 

Figura 49 Compartimentul „Clarificări” 

Pentru a plasa răspunsurile la întrebările de neclaritate utilizatorul cu rol de AC/ACA 

va completa câmpul „Răspuns”, iar pentru publicarea răspunsului utilizatorul va accesa 

opțiunea „Răspuns la întrebare”. 

 

Figura 50 Plasarea răspunsurilor la întrebările plasate 

În urma accesării „Răspuns la întrebare” răspunsul va fi publicat și va fi afișat istoricul întrebărilor 

de neclaritate.

 

Figura 51 Plasarea întrebărilor și vizualizarea istoriei plasărilor răspunsurilor 

7. Crearea/Depunerea ofertei de către Operatorul Economic 

Pentru a efectua depunerea ofertei la una din procedurile de achiziții utilizatorul va efectua 

accesarea compartimentul „Ofertele mele” plasat în meniul lateral pe stânga. În urma accesării se 

va deschide sub-meniul „Creează oferta”. 
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Figura 52 Crearea ofertei de către operatorul economic 

Opțiuni afișate pentru compartimentul „Ofertele mele”: 

Creează oferta – la accesarea opțiunii se va deschide interfața cu achizițiile care dețin statutul „ Etapa 

de clarificare” sau „Depunere oferte”.  

Pentru procedurile cu statut „Etapa de clarificare” depunerea ofertei nu va fi accesibilă. 

Depunerea ofertei poate fi efectuată la procedurile cu statut „Depunerea ofertelor”. Pentru a efectua 

depunerea ofertei utilizatorul va accesa „Denumirea obiectului achiziției” în urma căruia se va 

deschide pagina cu informația desfășurată ce ține de achiziție. 

 

Figura 53 Informații desfășurate privind procedura de achiziție 

8. Depunerea ofertei 

La accesarea butonului „Crează oferta” sistemul va afișa lista obiectelor de achiziție, iar 

pentru depunerea unei oferte se va tasta pe denumirea achiziției, fiind efectuată această acțiune 

sistemul va afișa informația detaliată despre obiectul de achiziție iar pentru depunerea ofertei 

se va accesa butonul „Depuneți ofertă”. 

 

Figura 54 Depunerea ofertei pentru achiziția publicată 
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Figura 55 Afișarea datelor privind depunerea ofertei 

Câmpurile enumerate mai jos vor fi precompletate automat: 

 Denumirea obiectului achiziției; 

 ID Procedură; 

 Tipul procedurii; 

 Licitație electronică; 

 Termenul pentru perioada de depunere a ofertelor. 

În urma accesării pe „Denumirea lotului” se va deschide interfața pentru completarea câmpurilor ce 

ține de ofertă: 

 Valoarea estimată a ofertei fără TVA – se va introduce prețul ofertei; 

 Documentele lotului – va permite atașarea documentelor. 

 

Figura 56 Completarea datelor privind transmiterea ofertelor 

În cazul în care utilizatorul va accesa informația ce ține de ofertă va accesa utilizatorul va 

accesa butonul „Trimite oferta”. La accesarea opțiunii sistemul va afișa statutul ofertei depus  cu 

succes. 
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Figura 57 Confirmarea depunerii ofertelor 

Oferta depusă cu succes va putea fi vizualizată în compartimentul „Ofertele depuse”. 

 
Figura 58 Compartimentul „Ofertele depuse” 

Pentru vizualizarea informației la oferta depusă sau a actualiza oferta depusă utilizatorul va 

putea efectua procedura de modificare a ofertei până la etapa de deschidere a ofertelor. Modificarea 

ofertei va putea fi efectuată direct din pagina de depunere accesând „Denumirea lotului” sau din 

compartimentul „Ofertele publicate”. 

 

Figura 59 Modificarea ofertei depuse 
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8.1 Modificarea ofertei direct din pagina de depunere a ofertelor 

După accesarea opțiunii „Modifică oferta” sistemul va afișa o fereastră privind informația despre 

procedura de achiziție. 

 

Figura 60 Informația detaliată privind procedura de achiziție 

Utilizatorul va introduce prețul nou a ofertei sau document suplimentar la ofertă și va accesa 

opțiunea „Modifică ofertă”. În urma modificării datelor acestea vor fi actualizate și în pagina de 

„Ofertele publicate”. 

 

Figura 61 Modificarea ofertei 

8.2 Modificarea ofertei desemnate în calitate de ofertă câștigătoare 

Modificarea ofertelor nu poate fi efectuată dacă are loc etapa de evaluare a ofertelor. 

Tocmai după finalizarea etapei de calificare și atribuirea ofertei câștigătoare Operatorul Economic 
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a cărui ofertă a fost calificată ca câștigătoare va putea adăuga documente suplimentare. Pentru a 

efectua adăugarea documentelor noi acesta va accesa compartimentul „Ofertele mele” și modulul 

„Ofertele  depuse”. 

 

Figura 62 Modificarea ofertei desemnate în calitate de ofertă câștigătoare 

La accesarea opțiunii „Modifică oferta” se va afișa interfața cu posibilitatea de adăugarea 

documentelor noi. Datele ce ține de valoarea ofertei nu vor putea fi modificate. 

 

Figura 63 Modificarea ofertei desemnate în calitate de ofertă câștigătoare 

În urma atașării documentelor suplimentare utilizatorul va putea  actualiza 

documentele atașate accesând opțiunea „Publică actualizarea”. 

 

Figura 64 Publicarea documentelor actualizate 
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9. Licitația electronică 

Înainte de începerea licitației electronice utilizatorul va primi notificare pe poșta electronică. 

 

Figura 64 Notificarea privind începerea licitației electronice 

La accesarea link-ului se va deschide pagina cu timpul rămas până la deschiderea licitației electronice. 

 

Figura 65 Informații privind licitația electronică 

La expirarea timpului afișat utilizatorului îi va fi afișat următorul mesaj. 

 

Figura 66 Notificare privind confirmarea participării ca ofertant 

Pentru accesarea licitației electronice utilizatorul va accesa opțiunea „ Mai departe”. În urma 

accesării utilizatorul va fi redirecționat la pagina unde este desfășurată licitația electronică. Licitația 

electronică va fi desfășurată în 3 runde. În partea de sus a paginii va fi afișată informația generală ce 

ține de licitație. 

 

Figura 67 Informația electronică generală privind licitația electronică 

Mai jos de informația generală este afișată informația despre ofertele inițiale. 
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Figura 68 Informația despre ofertele depuse 

În momentul așteptării ofertanții nu pot propune edita prețul. În cazul în care statutul devine 

„În progres” utilizatorul va putea edita prețul. 

 

 

Figura 69 Informația detaliată privind licitația electronică aflată în proces de desfășurare 
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9.1 Runda I 

 

Figura 70 Runda I 

9.2 Runda II 

 

Figura 71 Runda II 

9.3 Runda III 

 

Figura 72 Runda III 
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9.4 Finalizarea licitației electronice cu afișarea rezultatelor 

 

Figura 73 Finalizarea licitației electronice cu afișarea rezultatelor 

9.5 Calificarea ofertanților de către AC 

Pentru a efectua calificarea ofertanților utilizatorul cu rol AC accesează compartimentul 

„Achiziții publicate”. Pentru a efectua calificarea ofertanților AC va accesa „Denumirea obiectului 

achiziției”. 

 

Figura 74 Calificarea ofertanților 

La accesarea „Denumirea obiectului achiziției” se va deschide pagina cu 

informația desfășurată și compartimentul „Calificarea participanților”. 
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Figura 75 Calificarea participanților 

La accesarea compartimentului de calificarea participanților se va deschide pagina de 

calificare. 

 Calificarea primului Operator Economic. La primul Operator Economic va fi accesibil butonul 

„Declarație conflict de interese”. 

Pentru a putea califica operatorul economic utilizatorul obligatoriu va selecta inițial dacă există 

sau nu conflict de interese accesând „Declarația conflict de interese”. La accesarea opțiunii 

„Declarație conflict de interese” va apărea posibilitatea de a specifica dacă există sau nu conflict 

de interese. În cazul în care utilizatorul are conflict de interese el accesează „Există conflict de 

interese”, în cazul în care conflict de interese nu există el accesează „Nu există conflict de interese”. 

În ambele cazuri utilizatorul va avea posibilitatea să evalueze ofertele. 

 

Figura 76 Declarația de confidențialitate 

În urma completării răspunsului ce ține de conflict de interese utilizatorul va avea posibilitatea 

să  califice primul operator economic. În cazul în care există sau nu conflict de interese AC va atașa 

declarația privind conflict de interese la acceptare sau refuzul ofertei. 

Opțiuni disponibile la evaluare primului OE: 

 Acceptați – Calificarea ofertei în calitate de ofertă „Acceptată”. 

În cazul accesării butonului „Acceptați”, utilizatorul obligatoriu va completa motivul deciziei 

de acceptare și va confirma acțiunea accesând butonul „Confirmare”. Atașarea documentelor 

este opțională. Dar o data atașat documentul și transmis în UCD el nu mai poate fi șters din 

istoric. 

 

Figura 77 Evaluarea primului ofertant 
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În urma accesării de confirmare opțiunile deja vor fi disponibile opțiunile: 

1. Confirmarea deciziei de atribuire (confirmare decizia finală de desemnare câștigător 

a primului OE). În acest caz primul OE va fi desemnat câștigător; 

2. Posibilitatea de a refuza oferta acceptată anterior și a trece la calificarea următorului 

operator economic. 

 

Figura 79 Confirmarea deciziei ofertei câștigătoare 

 

Figura 78 Calificarea participanților 

 Refuzați – Calificarea ofertei în calitate de ofertă „Refuzată”. 

La accesarea opțiunii „Refuzați” utilizatorul va completa motivul refuzului. Atașarea documentelor 

este opțională. 

 

În urma confirmării utilizatorul va trece la evaluarea următorului operator economic pe listă 

semnând „Declarația conflict de interese” sau va avea posibilitatea să-l accepte pe primul, 

completând motivul de acceptare (urmând pașii descriși mai sus la acceptare).Utilizatorul va trece 

la  evaluarea următorului operator economic pe listă semnând „Declarația conflict de interese” sau 

va avea posibilitatea să-l accepte pe primul, completând motivul de acceptare. 

 

Figura 79 Calificarea următorului operator economic 
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Pentru a putea califica următorul operatorul economic utilizatorul obligatoriu va selecta inițial 

dacă există sau nu conflict de interese accesând „Declarația conflict de interese”. La accesarea 

opțiunii „Declarație conflict de interese” va apărea posibilitatea de a specifica dacă există sau nu 

conflict de interese. În cazul în care utilizatorul are conflict de interese el accesează „Există conflict 

de interese”, în cazul în care conflict de interese nu există el accesează „Nu există conflict de 

interese”. În ambele cazuri utilizatorul va avea posibilitatea să evalueze ofertele. 

 

Figura 80 Declarația de confidențialitate 

În urma completării răspunsului ce ține de conflict de interese utilizatorul va avea 

posibilitatea să califice primul operator economic. În cazul în care există sau nu conflict de interese 

AC va atașa declarația privind conflict de interese la acceptare sau refuzul ofertei. 

Opțiuni disponibile la evaluarea următorului OE: 

 Acceptați – Calificarea ofertei în calitate de ofertă „Acceptată”. 

În cazul accesării butonului „Acceptați”, utilizatorul obligatoriu va completa motivul deciziei 

de acceptare și va confirma acțiunea accesând butonul „Confirmare”. Atașarea documentelor 

este opțională. Dar o data atașat documentul și transmis în UCD el nu mai poate fi șters din 

istoric. 

 

Figura 81 Confirmarea deciziei câștigătoare 

În urma accesării de confirmare opțiunile deja vor fi disponibile opțiunile: 

1. Confirmarea deciziei de atribuire (confirmare decizia finală de desemnare câștigător a 

primului OE). În acest caz primul OE va fi desemnat câștigător; 

2. Posibilitatea de a refuza oferta acceptată anterior și a trece la calificarea oricărui OE. 
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Figura 82 Confirmarea decizie de atribuire 

 Refuzați. 

La accesarea opțiunii de refuz utilizatorul obligatoriu va indica motivul refuzului și 

va accesa butonul „Confirmare”. 

 

Figura 83 Confirmarea deciziei de respingere a ofertei 

În urma acceptării la opțiunea de „Confirmare” statutul ambelor OE va fi „Respins”. AC 

are posibilitatea să nu identifice nici un OE în calitate de câștigător. Pentru asta va confirma decizia 

de atribuire. Sau va avea posibilitatea să califice un OE din lista OE. 

 

Figura 84 Confirmarea deciziei de restituire 

În cazul acceptării butonului „Acceptați” la unul din OE din listă se va completa 

obligatoriu motiv de acceptare. Atașarea documentelor este opțională. În dreptul acelui OE va 

apărea butonul „Refuzați”.  Sau posibilitatea de a confirma decizia de atribuire. 
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Figura 85 Calificarea participanților 

La accesarea butonul „Refuzați ” se va completa motivul de refuz obligatoriu. Atașarea 

documentelor este opțională. 

 

Figura 86 Respingerea ofertei 

În urma accesării butonului de „Confirmare” fluxul iar va urma pînă la atribuirea deciziei finale.

 

Figura 87 Confirmarea deciziei de atribuire 

9.6 Confirmarea deciziei de atribuire a câștigătorului 

La accesarea opțiunii de confirmare a deciziei de atribuire va fi desemnat câștigătorul sau nu va 

fi desemnat nici un OE în calitate de câștigător. 

 În cazul în care nu există nici un OE desemnat în calitate de câștigător AC va avea 

posibilitatea să anuleze decizia de atribuire. 
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Figura 88 Anularea deciziei de atribuire 

La accesarea opțiunii „Anulează decizia de atribuire” sistemul se va reîntoarce la etapa 

de evaluare a ofertelor. În dependență de decizie acceptat sau respins AC iar va confirma decizia 

de atribuire. Fluxul de calificare OE și decizia de atribuire (vedeți descris mai sus). 

 

Figura 89 Calificarea participanților 

 În cazul în care există OE desemnat în calitate de câștigător AC va avea posibilitatea 

de a anula decizia de atribuire sau semnare contract. 

 

Figura 90 Calificarea participanților 

 La anularea deciziei sistemul va întoarce fluxul la etapa de calificare și atribuire câștigător. 

 În cazul semnării contractului sistemul va trece la gestiunea contractului. 

10. Licitație Restrânsă 

La crearea procedurii de tip „Licitație Restrânsă” etapele de determinare a liniei bugetare, 

adăugarea sursei/lor de finanțare și crearea planului este identică. La crearea planului excepția că în 

plan va fi specificat tipul procedurii „Licitația Restrânsă”. 

10.1  Crearea anunțului de participare 

Pentru a efectua crearea anunțului de participare utilizatorul va accesa pagina „Planurile mele” 
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compartimentul „Creează anunț de participare”. La accesarea opțiunii se va deschide interfața pentru 

completarea meta-datelor la completarea anunțului de participare. 

La pagina de crearea anunțului de participare vor fi afișate/completate următoarele 

date: 

 Date de contact – datele vor fi preluate de la etapa de înregistrare a companiei; 

 Persoana de contact – automat va fi preluată persoana de la etapa de completare a bugetului; 

 Denumirea obiectului achiziției – va fi indicată denumirea obiectului de achiziție; 

 Finalizarea procedurii de calificare – va fi specificat termenul de finalizare a primirii 

clarificărilor și a etapei de calificare; 

 Numărul minim al candidaților selectați – va fi specificat numărul minim de 

candidați preselectați în cadrul etapei de preselecție; 

 Numărul maxim al candidaților selectați – va fi specificat numărul maxim de 

candidați preselectați în cadrul etapei de preselecție; 

 Licitație electronică – va fi bifată opțiunea în cazul desfășurării licitației electronice; 

 Criteriu de atribuire – va fi selectat criteriul de atribuire conform căruia vor fi 

analizate ofertele; 

 Documentele achiziției – atașarea documentelor la procedură; 

 

Datele ce specifică loturile din cadrul procedurii de achiziție: 

 Denumirea obiectului lotului – denumirea obiectului lotului; 

 Specificația tehnică a lotului, specificația tehnică a lotului; 

 Valoarea estimativă – valoarea estimativă a lotului. 

Pozițiile la Lot: 

 Cod CPV – codul CPV selectat din clasificator; 

 Denumirea serviciilor, bunurilor, lucrărilor; 

 Unitatea de măsură; 

 Cantitatea; 

 Pasul minim, va fi calculat automat de către sistem; 

 Perioada valabilitate contract; 

 Perioada de livrare; 

 Adresa de livrare; 

 Documentele lotului; 

 Adaugă lot nou – opțiunea de a adăuga un lot nou. 
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Figura 91 Completarea datelor „Cumpărător” 

 

Figura 94 Completarea datelor privind loturile 

Opțiuni disponibile la anunțul de participare: 

 Salvează și publică, la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi publicat și 

plasat în compartimentul „Achizițiile Publicate”. 

 

Figura 92 Vizualizarea licitației inițiate 

 Salvează, la accesarea opțiunii anunțul de participare va fi salvat pe local în compartimentul 

„Achizițiile mele” în statut „Draft„. Utilizatorul va putea reveni să modifice anunțul ori de câte ori 

nevoie până la publicare. În achizițiile mele vor fi salvate doar anunțurile de participare salvate ca 

„Draft”. 
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Figura 93 Licitație restânsă cu statut „Draft” 

Anulează, la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu planurile mele. 

 

Figura 94 Compartimentul „Planurile mele” 

10.2 Anularea anunțului de participare 

Pentru a efectua anularea procedurii de achiziție utilizatorul va accesa compartimentul 

„Achizițiile publicate” și va accesa opțiunea „Anulează procedura de achiziție”. 

 

Figura 95 Anularea procedurii de achiziție 

 

Figura 96 Completarea datelor privind licitația restrânsă 
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La accesarea opțiunii se va deschide pagina pentru anularea procedurii. 

Sistemul va solicita specificarea motivului de anulare. Interfața de specificare a motivului de 

anulare va fi completată cu următoarele date: 

 Obiectul achiziției – va fi completat automat de către sistem. Câmpul nu va 

putea fi modificat. 

 Codul CPV – a procedurii, va fi completat automat de către sistem. Câmpul nu va 

putea fi modificat. 

 MTender ID – va fi completat automat de către sistem. Câmpul nu va putea fi modificat. 

 Perioada de buget – va fi completat automat de către sistem. Câmpul nu va 

putea fi modificat. 

Pentru a putea efectua anularea procedurii utilizatorul obligatoriu va specifica „Motivul 

anulării” și la necesitate va atașa documentul necesar. Pentru a efectua atașarea documentului 

utilizatorul va accesa butonul de adăugare, în urma căruia se va deschide masa de lucru a 

calculatorului de unde va fi încărcat documentul și obligatoriu completarea câmpurilor „Descrierea 

documentului” și „Tipul documentului”. 

Opțiuni disponibile la pagina de anularea a procedurii: 

 Anulează procedura – la accesarea opțiunii sistemul va solicita mesaj de confirmare. 

 

Figura 97 Anularea procedurii 

 La accesarea opțiunii „Nu” utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu anulare. 

 La accesarea opțiunii „Da” procedura va fi anulată. Statutul procedurii va deveni 

„Procedura anulată”. Opțiunea de anulare nu va mai fi disponibilă procedura va fi 

anulată. 

 Închide, la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat pa pagina cu „Achizițiile 

publicate”. 

 

Figura 98 Anularea anunțului de participare 
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10.3 Depunerea documentelor de calificare la etapa de preselecție a candidaților de către 

OE 

La prima etapă a procedurii de tip „Licitație Restrânsă” vor putea depune ofertele de 

calificare și selecție orice OE. Pentru a efectua depunerea documentelor de calificare la 1 etapă a 

procedurii de tip „Licitație Restrânsă” Operatorii Economici vor efectua căutarea procedurii 

necesare în compartimentul „Achiziții active” sau „Toate achizițiile”, după care vor accesa click pe 

„Denumirea obiectului achiziției”. În urma accesării pe „Denumirea obiectului achiziției” OE va 

avea opțiunea de „Depuneți documentele de calificare”. 

 

Figura 99 Depunerea documentelor de calificare 

La accesarea butonului „Depuneți documentele de calificare” utilizatorului i se va deschide 

interfața cu denumirea obiectului achiziției și ID-ul la procedură precompletate anterior. Pentru a 

efectua opțiunea de atașare a documentelor OE va accesa opțiunea de adăugare a documentelor și va 

selecta tipul documentului atașat. La atașarea tuturor documentelor necesare, OE va accesa opțiunea 

„Transmite documentele de calificare”. 

 

Figura 100 Transmiterea documentelor de calificare 

La depunerea documentelor de calificare cu succes sistemul va afișa mesajul informativ cu 

privire la depunerea cu succes a documentelor de calificare. 
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Figura 101 Confirmarea depunerii ofertei cu succes 

În urma finalizării etapei de depunere a documentelor de calificare de către OE, aceștia 

urmează să fie calificați de către AC. OE calificați la prima etapă vor fi invitați în a 2 etapă a 

procedurii de tip „Licitația Restrânsă”. 

10.4  Etapa de calificare a documentelor depuse de OE la prima etapă  

Calificarea OE la prima etapă a licitației restrânse va fi efectuată de către AC accesând următoarele 

compartimente: Achiziții => Achiziții publicate => Va accesa click pe denumirea obiectului 

achiziției. 

 

Figura 102 Etapa de calificare 

La accesarea compartimentului „Etapa de preselecție” AC va efectua calificarea OE care 

au depus documentele de calificare. Până la calificarea sau descalificarea OE , AC va specifica în 

cadrul sistemului „Declarația de confidențialitate și imparțialitate”. 
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Figura 103 Etapa de preselecție a candidaților 

Declarația de confidențialitate și imparțialitate poate fi completată la calificarea fiecărui OE 

separat sau pentru toți OE care au depus documentele de calificare, după care va fi accesată 

opțiunea de „Acceptă” sau „Respinge”. 

 

Figura 104 Declarația de confidențialitate și imparțialitate 

În urma accesării opțiunii dacă există sau nu conflict de interese AC va efectua calificarea 

OE prin accesarea opțiunii „Acceptați” sau „Refuzați”. 

 

Figura 105 Etapa de preselecție a candidaților 

 

Figura 106 Acceptarea sau respingerea candidaților 
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La accesarea opțiunii „Acceptați” sau „Refuzați” AC va fi obligată să completeze obligatoriu 

motivul de calificare sau descalificare și opțional documente. 

 

Figura 107 Acceptarea decizie de calificare și preselecție a candidatului 

 

Figura 108 Confirmarea deciziei de calificare și preselecție a candidatului 

Pentru a trece la a 2 etapă de licitație restrânsă cu OE calificați la prima etapă AC va accesa 

opțiunea „Confirmă decizia de calificare și preselecție a candidatului”. La accesarea opțiunii de 

confirmare va deveni accesibilă opțiunea „Transmite Invitație de participare candidaților 

selectați”. 

 

Figura 109 Transmiterea invitație de participare a candidaților selectați 
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La accesarea opțiunii, pentru a efectua transmiterea invitației în cadrul sistemului AC va completa 

următoarea informație: 

 Termen limită de depunere a ofertelor; 

 Limba în care trebuie întocmită oferta; 

Specificarea documentelor suplimentare care trebuie să le prezinte OE. 

 

Figura 110 Transmiterea invitației de participare a candidaților selectați 

Invitația la a 2 etapă a procedurii licitație restrânsă va putea fi vizualizată în modulul de 

Notificări. 

 

Figura 111 Vizualizarea notificărilor 

 

Figura 112 Vizualizarea notificărilor 



58  

Pentru a efectua depunerea ofertei financiare OE va accesa opțiunea „Depuneți oferta”. 

 

Figura 113 Depunerea ofertei 

La accesarea opțiunii de depunere a ofertei OE i se va deschide interfața pentru depunerea 

ofertei financiare. 

Datele marcate în prima parte a paginii nu pot fi modificate de către utilizator. OE va 

completa: 

 Prețul ofertei; 

 Documentele ofertei; 

În urma completării datelor aferente pentru depunerea ofertei OE va accesa opțiunea publică oferta. 

 
Figura 114 Publicarea ofertei 

În urma depunerii ofertei OE va putea vizualiza depunerea ofertei cu succes. 
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Figura 115 Depunerea ofertei cu succes 

Nota: 

Evaluarea ofertelor financiare în cazul licitației restrânse este identică ca și pentru procedurile ce au 

loc într-o singură etapă. 

11. Raportarea achizițiilor de valoare mică 

Pentru raportarea achizițiilor de valoare mică se va accesa modulul „Achiziții” submodulul 

„Bugetele mele”, la această acțiune sistemul va returna interfața cu lista tuturor bugetelor 

înregistrate de către utilizator în cadrul sistemului. Pentru crearea unei noi linii de buget se va 

accesa butonul „Crează linie de buget”. 

 

Figura 116 Crearea unei linii de buget 

La accesarea butonului „Crează linie de buget” sistemul va afișa un formular ce va 

urma să fie completat cu următoarele informații: 

 Denumirea obiectului achiziției - câmp obligatoriu unde va fi specificată denumirea obiectului 

achiziției; 
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 Persoana de contact – câmp obligatoriu unde se va selecta persoana de contact în cazul apariției 

întrebărilor la achiziție; 

 Perioada desfășurări procedurii de achiziție – câmpuri obligatorii unde se va completa manual 

sau se va selecta din calendar datele privind începutul și sfirșitul desfășurări procedurii de 

achiziție; 

 Cod CPV – câmp obligatoriu unde se va selecta codul CPV pentru care se planifică bugetul. 

După completarea datelor vor fi disponibile următoarele acțiuni: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu 

completarea sursei de finanțare; 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi publicată 

pe UCD; 

 Anulează – la accesarea opțiunii datele privind linia bugetară nu vor fi salvate și utilizatorul 

va fi redirecționat pe pagina principala în modulul „Bugetele mele”. 

Prototipul de afișare a interfeței de creare a liniei bugetare este prezentat în interfața ce urmează. 

 

Figura 117 Crearea liniei de buget 

La accesarea butonului „Salvează și continua” sistemul va afișa spre completare o altă 

interfață ce va urma a fi completată cu următoarele informații: 

 Sursă de finanțare – câmp obligatoriu unde se va selecta sursa de finanțare; 

 Plătitor – câmp obligatoriu, unde va fi specificată denumirea plătitorului; 

 IBAN – câmp opțional ce se va completa cu codul IBAN; 

 Argumentarea finanțării – câmp opțional unde se va indica argumentarea finanțării; 

 Valoarea estimată fără TVA – câmp obligatoriu unde se va indica valoarea estimată și se va 

selecta valuta; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție – câmp obligatoriu unde se va selecta perioada 

desfășurării procedurii de achiziție.  
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După completarea datelor vor fi disponibile următoarele acțiuni: 

 Salvează – la accesarea opțiunii sistemul va salva informația în interfață. 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi publicată 

pe UCD.  

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu 

completarea sursei de finanțare. 

 Anulează – la accesarea opțiunii datele privind linia bugetară nu vor fi salvate și utilizatorul 

va fi redirecționat pe pagina principală în modulul „Bugetele mele”. 

Prototipul de afișare a interfeței de adăugare a sursei de finanțare este prezentat în interfața ce 

urmează. 

 

Figura 118 Completarea sursei de finanțare 

La accesarea butonului „Salvează și continuă” sistemul va afișa o altă interfață privind 

completare a sursei de finanțare ce va fi completată cu următoarele informații: 

 Tipul procedurii – se va selecta din lista tipul procedurii „Raportare achiziții de valoare mică”. 

 

Figura 119 Determinarea tipului de achiziție 
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 Denumirea obiectului achiziției – câmp obligatoriu, unde va fi specificată denumirea 

obiectului achiziției. 

 Descrierea succintă a achiziției – câmp obligatoriu, unde va fi descrisă succint achiziția. 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție – câmp obligatoriu, unde va fi selectată perioada 

de raportare. 

 IBAN / Suma alocată – câmp opțional, unde va fi selectat codul IBAN și suma. 

Opțiuni disponibile la determinarea liniei bugetare: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată și afișată în 

compartimentul „Planurile mele”. 

 Salvează ca draft – la accesarea opțiunii linia bugetară va fi salvată pe local și nu va fi publicată 

pe UCD. În momentul ce linia bugetară este salvată ca draft utilizatorul nu poate să adauge 

sursă de finanțare sau să adauge plan.  

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina „Bugetele mele”. 

Prototipul de afișare a interfeței de adăugare a informației privind planificarea este prezentat în 

interfața ce urmează. 

 

Figura 120 Planificarea achiziției 

După completarea tuturor datelor privind înregistrarea contractului de achiziție de valoare 

mică sistemul va afișa documentul în compartimentul „Planurile mele” cu posibilitatea înregistrării 

contractului prin accesarea butonului „Raportează achiziție de valoare mică”. 

 

Figura 121 Raportarea achizițiilor de valoare mică 
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La accesarea butonului „Raportează achiziție de valoare mică” sistemul va salva înregistrarea 

în modulul „Raportare achiziție valoare mică” cu posibilitatea înregistrării datelor privind 

contractul/factura de achiziții de valoare mică. 

Pentru înregistrare se vor completa următoarele date: 

Datele despre instituție: 

 Denumirea instituției – va fi completată automat de către sistem cu denumirea autorității. 

 Localitatea – va fi completată automat de către sistem cu localitatea autorității. 

 IDNO – va fi completat automat de către sistem cu adresa autorității  

 Adresa – va fi completată automat de către sistem cu adresa autorității 

 Telefonul de contact - câmp obligatoriu ce va fi completat de către utilizator cu numărul de 

telefon. 

 Număr de fax – câmp obligatoriu ce va fi completat cu numărul fax al autorității. 

 Adresa de internet – câmp obligatoriu ce va fi completat cu adresa de internet al autorității. 

 Email – câmp obligatoriu ce va fi completat cu poșta electronică a autorității. 

 

Figura 122 Datele de contact a autorițății 

Informații despre persoana de contact: 

 Nume Prenume – câmp obligatoriu ce va fi completat cu numele și prenumele persoanei de 

contact. 

 Telefonul de contact – câmp obligatoriu ce va fi completat cu telefonul de contact a persoanei 

de contact. 

 Email – câmp obligatoriu ce va fi completat cu poșta electronică a persoanei de contact. 

 

Figura 123 Informații despre persoana de contact 

Documentația de atribuire: 

 Adaugă doc. – câmp opțional ce va permite atașarea documentelor de atribuire la necesitate. 

 

Figura 124 Atașarea documentației de atribuire 

Informații privind procedura de achiziție: 

 Denumirea obiectului achiziției – va fi completată automat cu denumirea obiectului de achiziție 

completat de către autoritatea contractantă în faza inițială în etapa de planificare. 
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 Cod CPV – va fi completată automat cu codul CPV selectat de către autoritatea contractantă în 

faza inițială în etapa de creare a liniei bugetare. 

 Achiziția a fost inclusă în planul de achiziții al autorității/entității contractante  – câmp 

obligatoriu unde se va selecta una dintre valorile disponibile „Da„ sau „Nu”, în cazul în care se 

va selecta opțiunea „Da” sistemul va afișa spre completare adresa paginii oficiale unde a fost 

publicat planul de achiziție; 

 Valoarea estimată fără TVA – câmp obligatoriu ce va fi completat cu valoarea estimată fără 

TVA. 

 

Figura 125 Informații privind procedura de achiziție 

Informația despre loturi: 

 Denumirea obiectului lotului – câmp obligatoriu ce va fi completat denumirea obiectului 

lotului. 

 Prețul total (fără TVA) – câmp obligatoriu ce va fi completat cu prețul total fără TVA. 

 Prețul total (inclusiv TVA) – câmp obligatoriu ce va fi completat cu prețul total inclusiv TVA. 

 Denumirea Operator economic - câmp obligatoriu ce va fi completat denumirea operator 

economic. 

 Codul fiscal/IDNO – câmp obligatoriu ce va fi completat cu codul fiscal al operatorului 

economic. 

 Regiune – câmp obligatoriu unde se va selecta regiunea operatorului economic. 

 Localitate – câmp obligatoriu unde se va selecta localitatea operatorului economic. 

 Adresa – câmp obligatoriu ce va fi completat cu adresa operatorului economic. 

 Cod postal – câmp obligatoriu ce va fi completat cu codul poștal al operatorului economic. 

Contractul de achiziție încheiat / factura de plată: 

 Numărul contractului / facturii de plată – câmp obligatoriu ce va fi completat cu numărul 

contractului / facturii de plată. 

 Valoarea contractului / facturii de plată fără TVA – câmp obligatoriu ce va fi completat cu 

valoarea contractului / facturii de plată fără TVA. 

 Valoarea contractului / facturii de plată inclusiv TVA – câmp obligatoriu ce va fi completat cu 

valoarea contractului / facturii de plată inclusiv TVA. 

Perioada valabilitate contract încheiat/ factura: 
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 De la – câmp obligatoriu ce va fi completat manual sau se va selecta din calendar data de când 

începe valabilitatea contractului. 

 Până la– câmp obligatoriu ce va fi completat manual sau se va selecta din calendar cu data 

limită a contractului. 

 Codul CPV - câmp opțional ce va fi completat cu codul CPV 

 Denumirea bunurilor, serviciilor , lucrărilor – câmp opțional ce va fi completat cu denumirea 

bunurilor, serviciilor , lucrărilor. 

 Unitate de măsură – câmp opțional unde se va selecta unitatea de măsură. 

 Cantitatea – câmp opțional ce va fi completat cu cantitatea. 

 Prețul unitar (fără TVA) – câmp opțional ce va fi completat cu prețul unitar fără TVA. 

 

Figura 126 Informații despre loturi 

Pentru adăugarea unei poziții noi se va accesa pictograma de adăugare a lotului. 

 

Figura 127 Adăugarea poziției 

Pentru ștergerea unei poziții se va accesa pictograma pentru ștergere. 

 

Figura 128 Ștergerea poziției 

Pentru adăugarea unui lot nou se va accesa butonul „Adaugă lot nou”. 

 

Figura 129 Adăugarea lotului 
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Opțiuni disponibile pentru prelucrarea datelor completate: 

 Salvează și publică – la accesarea opțiunii datele privind contractul de achiziții de valoare 

mică vor fi salvate și publicate pe portal. 

 Salvează – la accesarea opțiunii datele privind înregistrarea contractului de achiziție de 

valoare mică vor fi salvate pe local și nu va fi publicată pe UCD.  

 Anulează – la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat în modulul „Planurile 

mele”. 

La accesarea butonului „Salvează și publică” înregistrarea va fi salvată în modulul „Achiziții de 

valoare mică”. 

 Înregistrările vor putea fi căutate conform următorilor parametri: 

 Cod CPV; 

 Căutarea după denumirea obiectului achiziției.  

Pentru anularea înregistrării se va accesa butonul „Anulare procedura de achiziție”. 

 

Figura 130 Anulare raportului 

La accesarea butonului „Anulare raport” sistemul va afișa spre completare o fereastră unde 

se va indica motivul anulării și se va atașat documentele necesare. 

 

Figura 131 Anularea înregistrării 
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La accesarea butonului „Anulează raport” sistemul va afișa. 

 

Figura 132 Confirmarea anulării procedurii 

12. Inițierea acordului – cadru 

Pentru a începe procesul de de inițierea a unui acord-cadru, utilizatorul cu rol de Autoritatea 

Contractantă Centrală (ACA) va accesa din meniul compartimentul „Acord Cadru” apoi 

subcompartimentul „Planuri Agreate”. 

 

Figura 133 Compartimentul „Acord Cadru” 

Pentru inițierea unui acord-cadru se va accesa butonul „Crearea unui plan agreat” din 

subcompartimentul „Planuri agreate”. 

La accesarea butonului de creare a planului sistemul va afișa formularul de completare a datelor, 

în forma afișată se vor completa următoarele informații: 

 Denumirea obiectului achiziției; 

 Descrierea succintă a achiziției; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție; 

 Perioada valabilitate contract/factura; 

 Codul CPV; 

 Documentele atașate. 

Interfața de completarea a informației privind planul agreat este afișată în figura ce urmează. 
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Figura 134 Formularul pentru inițierea acordului-cadru 

În urma completării datelor de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA) se va accesa una dintre 

opțiunile disponibile: 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și afișate în pagina 

cu planurile agreate. 

12.1  Depunerea necesităților către AC 

După inițierea planului agreat de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA), Autoritatea 

Contractantă(AC) va depune necesitățile la planul comun, pentru aceasta Autoritatea 

Contractantă(AC) va accesa compartimentul „Achiziții” subcompartimentul „Bugetele mele” unde 

va crea planul de achiziție dintr-o sursă existentă sau va crea o linie de buget nouă. 

Pentru crearea unei linii de buget se va accesa butonul „Creează linie de buget”, la accesarea 

butonului de creare a linie de buget sistemul va afișa formularul de completare a datelor, în forma 

afișată se vor completa următoarele informații: 

 Denumirea obiectului achiziției; 

 Descrierea succintă a achiziției; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție; 

 Perioada valabilitate contract/factura; 

 Codul CPV; 

Notă: Codul CPV selectat trebuie să corespundă cu codul CPV din planul comun agreat. 
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Figura 135 Formularul pentru crearea liniei de buget 

În urma completării datelor de către Autoritatea Contractantă (AC) se va accesa una dintre 

opțiunile disponibile: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și afișate în pagina cu 

planurile agreate; 

 Salvează ca draft – planul va fi salvat doar local și nu va fi public. 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

La accesarea opțiunii „Salvează și continuă” sistemul va afișa spre completare un alt formular cu 

privire la sursa de finanțare. 

În forma afișată se vor completa următoarele informații: 

 Sursa de finanțare; 

 Plătitor; 

 IBAN; 

 Argumentarea finanțării; 

 Valoarea estimată fără TVA; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție. 

Interfața de completarea a informației privind sursa de finanțare este afișată în figura ce urmează. 
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Figura 136 Formularul pentru completarea sursei de finanțare 

În urma completării datelor de către Autoritatea Contractantă (AC) se va accesa una dintre 

opțiunile disponibile: 

 Salvează – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate în interfață; 

 Salvează ca draft – planul va fi salvat doar local și nu va fi public; 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și afișate în pagina cu 

planurile agreate; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

La accesarea opțiunii „Salvează și continuă” sistemul va afișa spre completare un alt formular cu 

privire la planificare, în forma afișată se vor completa următoarele informații: 

 Tipul procedurii de achiziție; 

Notă: Pentru tipul procedurii de achiziție se va selecta una dintre valorile disponibile pentru 

acordul-cadru conform următorului prototip. 

 

Figura 137 Selectarea valorilor pentru acord-cadru 
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 Plătitor; 

 Denumirea obiectului achiziției; 

 Descrierea succintă a achiziției; 

 Perioada desfășurării procedurii de achiziție; 

 IBAN / Suma alocată. 

Interfața de completarea a informației privind planificarea este afișată în figura ce urmează. 

 

Figura 138 Formularul pentru completarea informației privind planificarea 

În urma completării datelor de către Autoritatea Contractantă (AC) se va accesa una dintre opțiunile 

disponibile: 

 Salvează și continuă – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și afișate în pagina cu 

planurile agreate; 

 Salvează ca draft – planul va fi salvat doar local și nu va fi public; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

La accesarea opțiunii „Salvează și continuă” sistemul va afișa afișa planul cu statut „Publicat” în sub 

compartimentul „Planurile mele”. 

 

Figura 139 Interfața de afișare a planului publicat de către AC 

 Pentru depunerea necesităților la planul creat de către Autoritatea Contractantă 

Centrală (ACA), Autoritatea Contractantă(AC) va accesa pagina compartimentul „Planuri” din 

pagina principală. 
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Figura 140 Interfața de afișare a paginii principale 

La accesarea compartimentului „Planuri” sistemul va afișa spre vizualizare planul creat de 

către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA), interfața de vizualizare a planului comun publicat 

este prezentat în figura ce urmează. 

 

Figura 141 Interfața de vizualizare a planului comun publicat 

Pentru vizualizarea planului comun Autoritatea Contractantă (AC) va accesa din lista 

disponibilă planul creat și publicat de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA) iar la această 

acțiune sistemul va afișa informație detaliată privind planul publicat. 

Interfața de afișare a planului comun publicat este prezentată în imagine ace urmează. 

 

Figura 142 Afișarea informațiilor detaliate privind planul comun publicat 
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Pentru depunerea necesității la planul comun Autoritatea Contractantă (AC) va accesa 

butonul „Depune necesități” iar la această acțiune sistemul va afișa spre selectare necesitățile 

disponibile. 

Notă: CPV trebui să fie identic cu planul agregat de către Autoritatea Contractantă Centrală 

(ACA). 

Interfața de selectare a necesităților depuse este prezentat în figura ce urmează. 

 

Figura 143 Depunerea necesităților de către AC 

După selectarea necesităților din lista predefinită se va accesa una dintre opțiunile disponibile: 

 Depuneți necesitățile – sistemul va atașa necesitățile la planul comun agreat; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

Procedura specificată mai sus va fi repetată de către toate Autoritățile Contractante în parte. 

12.2   Editarea planului de către ACA în dependență de necesitățile depuse de către 

AC 

Pentru vizualizarea planului comun utilizatorul cu rol de Autoritatea Contractantă Centrală 

(ACA) va accesa subcompartimentul „Planuri agreate” din compartimentul „Acord-cadru”, la această 

acțiune sistemul va afișa lista planurilor. 

Interfața de afișare a planurilor este prezentat în figura ce urmează.

 

Figura 144 Afișarea listei planurilor agreate 

Pentru agrearea planului comun utilizatorul cu rol de Autoritatea Contractantă Centrală 

(ACA) va accesa butonul „Editare”.
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Figura 145 Editarea planului agreat 

La accesarea butonului „Editare” sistemul va afișa informație spre completare un alt formular cu 

privire la planul agreat, în forma afișată se vor completa următoarele informații: 

 Denumirea obiectului lotului; 

 Specificația tehnică a lotului; 

 Lista pozițiilor; 

 Codul CPV; 

 Descriere; 

 Unitate de măsură; 

 Cantitatea; 

 Regiune; 

 Localitate; 

 Adresa; 

 Cod postal. 

Interfața de completarea a informației privind planul agreat este afișată în figura ce urmează.

 

Figura 146 Interfața privind planul agreat 
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În urma completării datelor de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA) se va accesa una dintre 

opțiunile disponibile: 

 Actualizează – va fi salvată informația; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

12.3  Acceptarea planurilor de necesități depuse de către AC 

Pentru vizualizarea necesități depuse de către Autoritatea Contractantă(AC) utilizatorul cu rol 

de Autoritatea Contractantă Centrală (ACA) va accesa compartimentul „Acord Cadru” 

subcompartimentul „Planuri agreate” și va tasta pe denumirea planului. 

Interfața de afișare a planului este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 147 Accesarea planului agreat pentru depunerea planului 

La accesarea pe denumirea planului sistemul va afișa 2 compartimente cu informații generale 

despre planul agreat și informații privind Autoritățile Contractante care au depus la planul comun. 

Pentru acceptarea necesităților depuse de către Autoritățile Contractante se va accesa compartimentul 

„Planuri agreate”. Utilizatorul va vizualiza toate planurile de necesități depuse de către Autoritățile 

Contractante. 

Interfața privind afișarea planurilor de necesități este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 148 Vizualizarea listei planurilor de necesități 
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La accesarea butonului „Acceptă lista de necesități” sistemul va atribui planurilor de 

necesități statutul „Planul este acceptat”. 

Interfața de afișare a planurilor de necesități depuse de către Autoritățile Contractante cu statut 

acceptat de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA) este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 149 Interfața de afișare a planurilor de necesități acceptate de către ACA 

12.4  Inițierea acordului-cadru de către ACA 

Pentru inițierea acordului-cadru utilizatorul cu rol de Autoritate Contractantă Centrală (ACA) 

va accesa butonul „Inițierea acordului-cadru”. 

 

Figura 150 Inițierea acordului cadru 

La accesarea butonului „Inițierea acordului cadru” sistemul va afișa spre completare 

următoarele informații: 

• Denumirea obiectului achiziției; 
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• Data finalizării etapei de selectare a candidaților; 

• Numărul minim al candidaților selectați; 

• Numărul maxim al candidaților selectați; 

• Licitație electronică; 

• Criteriu de atribuire. 

Interfața de afișare a datelor ce urmează a fi completate este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 151 Informație privind inițierea acordului cadru 

În urma completării datelor privind inițierea acordului-cadru de către Autoritatea 

Contractantă Centrală(AC) se va accesa una dintre opțiunile disponibile: 

 Salvează și Publică – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și publicate; 

 Salvează – informația va fi salvată în interfață; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 
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La accesarea opțiunii „Salvează și Publică” informația privind acordul-cadru publicat va putea fi 

vizualizat în compartimentul „Lista acordurilor-cadru” cu statut „Perioada de preselecție”. 

 

Figura 152 Vizualizarea acordului-cadru publicat 

12.5  Depunerea documentelor de calificare și selecție de către Operatorii 

Economici(OE) 

Pentru depunerea documentelor de calificare și selecție utilizatorul cu rol de Operator 

Economic(OE) va accesa din pagina principală compartimentul „Achiziții active”. 

 

Figura 153 Interfața de afișare a paginii principale 

La accesarea compartimentului „Achiziții active” sistemul va afișa lista tuturor obiectelor de 

achiziții. 

 

Figura 154 Lista obiectelor de achiziție 

Pentru vizualizarea planului se va accesa pe denumirea obiectului de achiziție, la această 

acțiune sistemul va afișa informații detaliate despre acordul-cadru. 

 

Figura 155 Informații detaliate despre acordul-cadru 
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Pentru depunerea documentelor de calificare se va accesa butonul „Depune documente de calificare”. 

 

Figura 156 Depunerea documentelor de calificare 

La accesarea butonului „Depune documentele de calificare” sistemul va afișa o fereastră 

pentru atașarea documentelor de calificare. 

Interfața de afișare a formularului de atașare a documentelor de calificare este prezentată în figura ce 

urmează. 

 

Figura 157 Atașarea documentelor de calificare 

După încărcarea documentelor de calificare utilizatorul cu rol de Operator Economic va accesa una 

dintre opțiunile disponibile: 

 Transmite documente de calificare – în cazul confirmării atașării și transmiterea 

documentelor de calificare; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată atașarea documentelor. 

După încărcarea și trasmiterea documentelor sistemul va afișa un mesaj confirmativ cu privire la 

depunerea documentelor de calificare cu succes. 

Interfața de afișare a mesajului confirmativ este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 158 Afișarea mesajului confirmative referitor la depunerea documentelor de calificare de către OE 
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12.6  Evaluarea documentației de calificare depuse de către Operatorii Economici 

Pentru evaluarea documentației de calificare de către Operatorii EconomicI(OE), Autoritatea 

Contractantă Centrală (ACA ) va accesa compartimentul „Acord-cadru” subcompartimentul „Lista 

acordurilor cadru” și va accesa pe denumirea lui. 

Notă: În cazul în care termenul pentru etapa de preselecție care a fost stabilit inițial de către 

Autoritatea Contractantă Centrală (ACA ) nu este depășit atunci va fi imposibilă accesaeea 

compartimentului „Etapa de preselecție a candidaților” nu va fi disponibil, exemplu este prezentat în 

figura ce urmează. 

 

Figura 159 Exemplu de acord-cadru în process de desfășurare 

Doar după expirarea timpului de preselecție a candidaților va fi posibilă accesarea compartimentului 

„Etapa de preselecție a candidaților”pentru evaluarea documentelor de calificare depuse. 

 

Figura 160 Compartimentul „ Etapa de preselecție a candidaților” 

Pentru evaluarea documentației de calificare utilizatorul cu rol de Autoritatea Contractantă 

Centrală (ACA ) va accesa butonul „Declarație de confidențialitate și imparțialitate”iar ca răspuns la 

această acțiune sistemul va afișa o fereastră pentru stabilirea existenței conflictelor de interes. 

Interfața de stabilire a conflictelor de interes este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 161 Stabilirea conflictelor de interese 
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Pentru calificarea candidatului se va accesa opțiunea „Acceptați”. 

 

Figura 162 Calificare candidatului  

La accesarea opțiunii „Acceptați” sistemul va afișa o fereastră pentru confirmarea deciziei de 

calificare și preselecție a candidatului cu necesitatea completării deciziei. 

 

Figura 163 confirmarea deciziei de calificare și preselecție a candidatului 

Pentru descalificarea candidatului se va accesa opțiunea „Refuzați”. 

 

Figura 164 Descalificare candidatului  

La accesarea opțiunii „Refuzați” sistemul va afișa o fereastră pentru confirmarea deciziei de 

descalificare și preselecție a candidatului cu necesitatea completării deciziei. 

 

Figura 165 Confirmarea deciziei de descalificare 

După acceptarea sau respingerea tuturor candidaților sistemul va afișa posibilitatea 

confirmării decizie de preselecție a candidatului. 
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Figura 166 Confirmarea decizie de calificare 

La accesarea butonului „Confirmă decizia de calificare și preselecției a candidatului” 

sistemul va afișa alte două butoane pentru anulare și semnare a acordului între ACA și AC. 

 

Figura 167 Anularea sau semnarea decizie 

În cazul accesării butonului „Anulează decizie de calificare și preselecție a candidatului” 

utilizatorul va fi redirecționat la etapa precedent cu posibilitatea modificării deciziei privind 

acceptarea sau respingerea deciziei de calificare. 

În cazul în care se va accesa butonul „Semnarea acordului între ACA și AC” se va confirma 

repetat de către ACA și AC decizia privind candidații selectați, iar după această confirmare sistemul 

va afișa lista operatorilor economici cu documentele de calificare și statutul lor. 

12.7   Acceptarea condițiilor de calificare a OE de către AC 

După semnarea acordului de către ACA va fi necesară acceptarea condițiilor acordului-cadru 

și de către AC, pentru aceasta utilizatorul cu rol de AC va accesa compartimentul „Planuri” din pagina 

principală. 

 

Figura 168 Compartimentul planuri din pagina principală 

La accesarea compartimentului „Planuri” se va selecta planul comun din listă. 
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Figura 169 Vizualizarea planurilor create în cadrul sistemului 

După accesarea planului agreat se va accesa butonul „Istoric”. 

 

Figura 170 Informații detaliate despre plan 

Din interfața afișată se va selecta compartimentul „Etapa de preselecție a candidaților” și se 

vor accepta termenii și condițiile acordului-cadru. 

 

Figura 171 Acceptarea termenilor și condițiilor acordului-cadru 

După acceptarea termenilor și condițiilor sistemul va afișa în listă Operatorii Economici, 

documentele de calificare și statutul lor. 
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Figura 172 Vizualizarea operatorilor economici 

Notă: Decizia finală privind acceptarea operatorilor economici cu care se va interacționa pe parcurs 

va fi confirmată prin  semnarea termenilor și condițiilor de către toate Autoritățile Contractante care 

au depus planuri de necesități la planul comun creat de către Autoritatea Contractantă Centrală. 

12.8  Transmiterea spre acceptare a termenilor și condițiilor către Operatorii 

Economici 

Pentru acceptarea termenilor și condițiilor de către Operatorii Economici, Autoritatea 

Contractantă Centrală va accesa compartimentul „Acord Cadru” sub compartimentul „Lista 

acordurilor-cadru” va accesa pe denumirea achiziției și compartimentul „Etapa de preselecție a 

candidaților”. Pentru ca operatorii economici să poată accepta termenii și condițiile, autoritatea 

contractantă centrală le va transmite accesând butonul „Semnarea acordului-cadru de Operatorii 

Economici”. 

 

Figura 173 Transmiterea spre acceptare a termenilor și condițiilor 

După acceptarea termenilor și condițiilor sistemul va afișa în listă Operatorii Economici, 

documentele de calificare și statutul lor. 

 

Figura 174 Vizualizarea operatorilor economici 

12.9  Acceptare a termenilor și condițiilor către Operatorii Economici 
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Pentru acceptarea termenilor și condițiilor de către Operatorii Economici se va accesa 

compartimentul „Ofertele mele” sub compartimentul „Documente de calificare depuse”. 

 

Figura 175 Vizualizarea planului în listă 

Din interfața afișată se va selecta compartimentul „Etapa de preselecție a candidaților” și se 

vor accepta termenii și condițiile acordului-cadru. 

 

Figura 176 Acceptarea condițiilor acordului-cadru 

După acceptarea termenilor și condițiilor sistemul va afișa în listă Operatorii Economici, 

documentele de calificare și statutul lor. 

 

Figura 177 Vizualizarea operatorilor economici 

12.10 Finalizarea semnării acordului-cadru 

Pentru finalizarea semnării acordului-cadru utilizatorul cu rol de Autoritate Contractantă 

Centrală va accesa compartimentul „Acord Cadru” sub compartimentul „Lista acordurilor-cadru” va 

accesa pe denumirea achiziției și compartimentul „Etapa de preselecție a candidaților”, pentru 

finalizarea semnării acordului se va accesa butonul „Finalizarea semnării acordului-cadru”. 
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Figura 178 Finalizarea semnării acordului-cadru 

După acceptarea termenilor și condițiilor sistemul va afișa în listă Operatorii Economici, 

documentele de calificare și statutul lor. 

 

Figura 179 Vizualizarea operatorilor economici 

12.11 Executarea procedurii de reofertare de către ACA 

Pentru executarea procedurii de reofertare utilizatorul cu rol de Autoritate Contractantă 

Centrală va accesa butonul „Reofertare”. 

 

Figura 180 Procedura de reofertare 

La accesarea butonului „Reofertare” sistemul va afișa spre completare următoarele informații: 

 Denumirea obiectului achiziției; 

 Finalizarea depunerii ofertelor; 

 Licitație electronică; 

 Criteriu de atribuire; 

 Documentația de atribuire; 

 Denumirea obiectului lotului; 

 Specificația tehnică a lotului; 

 Codul CPV; 

 Codul CPV; 
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 Denumirea bunurilor, serviciilor , lucrărilor; 

 Unitate de măsură; 

 Cantitatea. 

 

Figura 181 Completarea informațiilor privind reofertarea 

În urma completării datelor privind inițierea acordului-cadru de către Autoritatea 

Contractantă Centrală(AC) se va accesa una dintre opțiunile disponibile: 

 Salvează și Publică – la accesarea opțiunii metadatele vor fi salvate și publicate; 

 Salvează – informația va fi salvată în interfață; 

 Anulează – în cazul în care e necesar să fie anulată acțiunea. 

Informația va fi salvată în compartimentul „Reofertare” cu statut „Depunerea ofertelor”. 

 

Figura 182 Vizualizarea informației cu privire la ofertele depuse 

12.12 Depunerea ofertelor de către OE 
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Pentru acceptarea termenilor și condițiilor de către Operatorii Economici vor accesa 

compartimentul „Ofertele mele” sub compartimentul „Documente de calificare depuse”. 

 

 

Figura 183 Vizualizarea planului 

Din interfața afișată se va selecta compartimentul „Reofertare” și se va accesa acord-cadrul 

pe denumirea acord-cadrului. 

 

Figura 184 Compartimentul „Reofertare” 

La accesarea pe denumirea planului sistemul va redirecționa utilizatorul pe o alta interfață cu 

informație detaliată, pentru depunerea ofertei se va accesa butonul „Depuneți ofertă”. 

 

Figura 185 Informații detaliate despre acord-cadru 

La accesarea butonului „Depuneți oferta” sistemul va afișa spre completare următoarele informații: 

 Valoarea ofertei fără TVA (MDL); 
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 Cantitatea; 

 Valoarea estimativă; 

 Documentele lotului. 

Interfața pentru completarea datelor este prezentată în figura ce urmează. 

 

Figura 186 Completarea datelor pentru publicarea ofertelor 

La accesarea butonului „Publică oferta” sistemul va afișa un mesaj confirmativ cu privire la 

plasarea cu succes a ofertei. 

 

Figura 187 Confirmarea depunerii ofertei 

12.13 Evaluarea ofertelor de către ACA 

Notă: În cazul în care termenul pentru etapa de calificare a participanților care a fost stabilit 

inițial de către Autoritatea Contractantă Centrală (ACA ) nu este depășit atunci va fi imposibilă 
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accesarea compartimetului „Calificarea participanților” nu va fi disponibil, exemplu este prezentat în 

figura ce urmează. 

 

Figura 188 Examinarea ofertelor 

Doar după expirarea timpului de calificare a candidaților va fi posibilă accesarea 

compartimentului „Calificarea participanților”.Pentru examinarea ofertelor depuse se va accesa 

butonul „Luați în examinare”. 

 

Figura 189 Prototipul funcționalului de luare în examinare 
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Figura 190 Prototipul pentru acceptarea sau refuzarea ofertei 

 

Figura 191 Prototipul pentru funcționalul de confirmare a deciziei ofertei câștigătoare 

Pentru confirmarea deciziei de atribuire se va accesa butonul „Confirmă decizia de 

atribuire”. 

 

Figura 192 Prototipul pentru afișarea funcționalului de confirmare a deciziei de atribuire 

Decizia de atribuire poate fi anulată prin accesarea butonului „Anulează decizie de atribuire”. 
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Figura 193 Prototipul pentru afișarea anulării deciziei de atribuire 

12.14 Acceptarea condițiilor acordului cadru de către OE 

Pentru acceptarea termenilor și condițiilor de către Operatorii Economici vor accesa 

compartimentul „Ofertele mele” sub compartimentul „Documente de calificare depuse”. 

 

Figura 194 Vizualizarea planului în listă 

Din interfața afișată se va selecta compartimentul „Reofertare”se va accesa pe denumirea 

acordului și compartimentul „Calificarea participanților” și se vor accepta condițiile acordului cadru. 
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Figura 195 Acceptarea condițiilor acordului-cadru 

12.15 Finalizarea acordului-cadru 

Pentru finalizarea acordului-cadru utilizatorul cu rol de Autoritate Contractantă Centrală va 

accesa compartimentul „Acord Cadru” sub compartimentul „Reofertare va accesa pe denumirea 

achiziției și compartimentul „Calificarea participanților”. 

 

Figura 196 Finalizarea acordului-cadru 

Pentru acceptul operatorului economic utilizatorul va accesa butonul „Acceptul Operatorului 

Economic”, la accesarea butonului sistemul va afișa informații detaliate despre acord cu posibilitatea 

anulării deciziei de atribuire sau încheierea contractului. 
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Figura 197 Contract subsecvent încheiat 

13. Gestiune contract 

În urma accesării „Semnează contract” utilizatorul va putea trece la gestiunea contractului 

direct din procedura de achiziție sau contractul va putea fi accesat din cabinetul utilizatorului 

compartimentul „Contractele mele”. Statutul contractului până la momentul înregistrării va avea 

statut „În așteptare”. 

 

Figura 198 Compartimentul „Contractele mele” 

Pentru a vizualiza pagina de gestiune a contractului utilizatorul va accesa „Denumirea 

obiectului achiziției”. La accesarea „Denumirea obiectului achiziției” se va deschide interfața cu 

informația ce ține de contract, informația despre furnizor, persoana de contact, lista pozițiilor din 

contract. 



95  

Pentru a efectua vizualizarea procedurii de achiziție desfășurată utilizatorul va accesa opțiunea 

„Vizualizează achiziția”. Pentru a efectua înregistrarea contractului nou utilizatorul va accesa 

opțiunea „Creați contract nou”. La accesarea opțiunii se va deschide pagina cu interfața pentru 

completarea meta-datelor la contract. 

Utilizatorul va completa următoarele date: 

 Tipul contractului; 

 Valoarea contractului; 

 Denumirea contractului; 

 Numărul contractului ( va fi generat automat de către sistem); 

 Durata contractului; 

 Documentele la contract (poate fi unul sau mai multe documente, de ex: contract și anexe). 

 

Figura 199 Înregistrarea contractului 

Opțiuni disponibile: 

 Anulează – utilizatorul va fi redirecționat în compartimentul contractele mele. 

 Înregistrează contract – la accesarea opțiunii utilizatorul va efectua înregistrarea 

contractului în sistem. Statutul contractului devine activ. În urma înregistrării contractului 

utilizatorul va fi redirecționat în compartimentul „Contractele mele”. 
 

La accesarea pe „Denumirea obiectului achiziției” sistemul va afișa interfața cu 

următoarele funcționalități: 

 Vizualizează achiziția, utilizatorul va fi redirecționat la pagina cu descrierea 

obiectului achiziției. 

 Modificați documentele, la accesarea opțiunii utilizatorul va fi redirecționat la pagina 

cu contractul atașat anterior. Utilizatorul va avea posibilitatea să modifice doar 

descrierea și tipul documentului. Contractul (fișierul atașat anterior) nu va putea fi 

modificat, doar descărcat. 

 Modificați contractul, la accesarea opțiunii utilizatorul va selecta tipul de 

modificare a  contractului și motivul. 
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Figura 200 Modificarea contractului 

 Închideți contractul, la accesarea opțiunii utilizatorul va completa suma de 

închidere a contractului și motivul. Contractul va fi închis. 

14. Compartimentul „Favorite” 

Pentru adăugarea achizițiilor a în compartimentul „Favorite”  utilizatorul va accesa 

compartimentul „Achiziții Active” sau „Toate achizițiile” din pagina principală a interfeței de lucru. 

 

Figura 201 Pagina principală 

La accesarea unuia dintre modulele evidențiate mai sus sistemul va afișa lista achizițiilor 

conform modulul selectat, pentru evidențierea procedurii și vizualizarea lor în compartimentul 

„Favorite” se va accesa pictograma plasată după denumirea obiectului de achiziție. 

 

Figura 202 Plasarea obiectului de achiziție în compartimentul „Favorite” 

La accesarea opțiunii de plasarea în favorite achiziția va fi plasată în compartimentul „Favorite”. 
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Figura 203 Compartimentul „Favorite” 

Pentru a efectua ștergerea din favorite utilizatorul va accesa compartimentul „Favorite” și va 

efectua ștergerea accesând opțiunea „Șterge din favorite”. La accesarea opțiunii de ștergerea 

procedurii din compartimentul „Favorite” procedura va fi exclusă din lista  favoritelor. 

 

Figura 204 Ștergerea obiectului de achiziție din compartimentul „Favorite” 

15. Compartimentul „Abonări” 

La accesarea compartimentului „Abonări” utilizatorul va avea posibilitatea să efectueze 

abonări la compartimentul „Abonări la procedura de achiziții” și compartimentul „Abonări 

după CPV/IDNO”. 

 

Figura 205 Compartimentul „Abonări” 
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15.1 Abonări la procedura de achiziție 

Pentru a efectua abonarea la achiziții utilizatorul va accesa compartimentul „Achiziții Active” 

sau „Toate achizițiile” din pagina principală și va accesa pe denumirea obiectului achiziției. 

 La accesarea pe denumirea obiectului achiziției se va deschide pagina cu informația desfășurată ce 

ține de procedura de achiziție. Pentru a activa opțiunea de abonare utilizatorul va accesa  pictograma 

de notificare. 

 

Figura 206 Abonarea la procedura de achiziție 

Pentru a efectua ștergerea obiectului de achiziție din compartimentul „Abonări” utilizatorul 

va accesa butonul „Anulează abonare”. 

 

Figura 207 Anularea abonării la obiectul de achiziție 

La accesarea opțiunii „Anulează abonarea” achiziția va fi exclusă din compartimentul „Abonări la 

achiziție”. 

Notă: 

Pentru achiziția la care a fost efectuată abonarea utilizatorul va fi notificat în următoarele cazuri: 

1. În cazul în care se schimbă documentația la achiziție -  utilizatorul va primi notificare pe poșta 

electronică cu următorul text: „La achiziția „Denumirea achiziției” la care sunteți abonați a fost 

schimbată documentația. Pentru a accesa achiziția vă rugăm să accesați linkul atașat”.  
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Figura 208 Notificarea privind modificarea documentației de achiziție 

2. În cazul în care se schimbă termenul de clarificare la achiziție utilizatorul va primi notificare 

pe poșta electronică cu următorul text: „La  achiziția „Denumirea achiziției” la care sunteți abonați 

a fost schimbat termenul de clarificare. Pentru a accesa achiziția vă rugăm să accesați linkul 

atașat”. 

 

Figura 209 Notificarea privind termenul de clarificare 

3. În cazul în care se schimbă termenul de depunere la achiziție utilizatorul va primi notificare. 

„La achiziția „Denumirea achiziției” la care sunteți abonați a fost schimbat termenul de depunere a 

ofertelor. Pentru a accesa achiziția vă rugăm să accesați linkul atașat”. 

15.2   Abonări după CPV/ IDNO 

Pentru a efectua procedura de abonare la achiziție după codul „CPV” sau „Denumirea 

Instituției” utilizatorul va accesa compartimentul „Abonări după CPV/ IDNO”.  

 

Figura 210 Compartimentul „Abonări după CPV/ IDNO 

Pentru a efectua abonarea conform codului CPV utilizatorul va accesa butonul „Codul 

CPV ”, la accesarea butonului sistemul va afișa lista tuturor CPV-urilor din cadrul 

sistemului. 



100  

 

Figura 211 Compartimentul „Abonări după CPV/ IDNO” 

Pentru abonarea la o instituție pentru notificarea în momentul în care aceasta publică o 

procedură nouă, utilizatorul trebuie să introducă denumirea instituției în caseta de căutare și să 

marcheze instituția din lista instituțiilor înregistrate pe platforma „mtender.md". 

 

Figura 212 Abonarea după IDNO 

În cazul în care utilizatorul nu mai are nevoie de abonare el va avea opțiunea de a șterge valorile 

adăugate anterior din listă. 

 

Figura 213 Ștergerea abonărilor 

16. Compartimentul „Documente” 

La accesarea compartimentul de documente utilizatorul va avea posibilitate de a 

adăuga și păstra documente în sistem. Aceste documente vor fi stocate în cadrul platformei 

și vor fi disponibile pentru a fi folosite în diverse proceduri de achiziții ulterioare. 
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Figura 214 Adăugarea unui document în cadrul sistemului 

Pentru a șterge un document, utilizatorul va trebui să acceseze opțiunea de ștergere 

corespunzătoare. Odată ce a ales această opțiune, documentul va fi eliminat din lista de documente 

disponibile. 

 

Figura 215 Ștergerea documentelor din cadrul sistemului 

17. Compartimentul „Utilizatori” 

În secțiunea dedicată utilizatorilor, va fi afișată lista tuturor persoanelor implicate în procesul 

de lucru, această listă va fi gestionată de către administratorului sistemului, care va avea controlul 

asupra acesteia. Administratorul sistemului va fi considerată  persoana care a înregistrat compania 

pe platforma. Astfel administratorul platformei are capacitatea de a adăuga noi utilizatori, oferindu-

le posibilitatea să utilizeze platforma mtender.md, doar utilizatorii cu permisiune vor putea accesa 

funcționalitățile complete ale platformei. Utilizatorii neautorizați nu vor avea acces la aceste 

funcționalități. 

Administratorul sistemului poate delega rolul de administrator către un alt utilizator. Acest nou 

administrator va putea adăuga și modifica alți utilizatori în cadrul platformei. Prin intermediul 

acestei delegări, se creează posibilitatea pentru un alt utilizator să dețină drepturi similare în 

gestionarea utilizatorilor. 
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Figura 216 Compartimentul „Utilizatori” 

17.1 Adăugarea unui utilizator nou 

Pentru a adăuga utilizator nou în cadrul sistemului (companiei) administratorul va accesa 

opțiunea 

„Adaugă utilizator”. La accesarea opțiunii se va deschide interfața pentru completarea meta-

datelor ce țin de utilizator. 

 Cod IDNP – codul IDNP al utilizatorului; 

 Cod IDNO – va fi preluat IDNO-ul companiei; 

 Prenume – prenumele utilizatorului; 

 Nume – numele utilizatorului; 

 Rol – rolul utilizatorului în cadrul sistemului; 

 Poștă electronică – poșta electronică a utilizatorului; 

 Telefon – telefonul de contact al utilizatorului.  

 

Figura 217 Adăugarea unui utilizator nou 

Odată ce toate informațiile au fost introduse corect, se va accesa butonul „Salvează”. 

La accesarea butonului, sistemul va transmite un mesaj de notificare către adresa de email a 

noului utilizator, pentru a-l informa că a fost adăugat în sistem. 

 
Figura 218 Notificarea privind acordarea accesului 
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17.2 Editare utilizator 

Utilizatorul care are rol de administrator va putea modifica informațiile din profilul altor 

utilizatori, inclusiv următoarele date: Prenume, Nume, Rol, Poștă electronică, Telefon, după ce 

aceste modificări au fost efectuate, administratorul va accesa opțiunea „Salvează” pentru a 

confirma actualizările efectuate în profilul utilizatorului respectiv. 

 

Figura 219 Formularul de modificare a datelor despre utilizatori 

17.3 Blocarea contului de utilizator 

Administratorul sistemului poate bloca utilizatorii din cadrul acestuia. După blocare, 

utilizatorii nu vor mai avea acces la sistem și nu vor putea efectua autentificarea. Pentru a obține 

din nou acces, utilizatorii blocați vor trebui să primească activarea contului lor din partea 

administratorului. 

Procesul de blocare a unui utilizator implică următorii pași: 

1. Administratorul va accesa secțiunea „Utilizatori” în cadrul sistemului. 

2. Utilizatorul care urmează să fie blocat va fi selectat prin accesarea numelui său de profil. 

3. Apăsând pe numele de profil, va fi deschisă interfața cu informațiile detaliate despre 

utilizator. 

4. Prin accesarea opțiunii de blocare, utilizatorul va fi blocat de către administrator. 

5. În urma acestor acțiuni, utilizatorul nu va mai putea accesa funcționalitățile sistemului 

până când administratorul îi va debloca contul. 
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Figura 220 Blocarea contului de utilizator 

Utilizatorul blocat nu are capacitatea de a desfășura acțiuni în cadrul sistemului. În lista 

utilizatorilor, acesta este evidențiat ca un utilizator blocat, ceea ce înseamnă că nu are acces la 

funcționalitățile sistemului și nu poate participa la activități în interiorul acestuia. 

 

Figura 221 Afișarea utilizatorilor blocați 

17.4 Deblocare utilizator 

Pentru a efectua deblocarea utilizatorilor, administratorului sistemului va accesa compartimentul 

„Utilizatori”. Va selecta utilizatorul care necesită să fie deblocat, accesând numele lui de profil. La 

accesarea numelui de profil se va deschide interfața cu meta-datele ce țin de utilizator. La accesarea 

opțiunii de deblocare, utilizatorul blocat de către administrator va avea contul reactivat. 
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Figura 222 Deblocarea contului de utilizator 

 

 


